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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

A-SORUMLULUKLARI

OGRENCI iSLERI

eFakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak

oCift Ana Dal ve Yan Dal programlarinin kabul ve kayit islemlerini yapmak

eYatay gecis vedikey gecis kayit islemlerini yiirtitmek

eYaz okulu ile ilgili kayit ve kabul islemlerini yapmak

eKayit dondurma vekayit silme islemlerini yiirtitmek

eOgrenci belgesi ve askerlik belgesini hazirlamak ve posta islerini yiiriitmek

eOgrenciye yonelik her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek

¢%10’a giren 6grencilerin igslemlerini yiiriitmek

eMezuniyet toreni ve mezuniyet balosunu organize etmek

eHarg islemlerini yiiriitmek

o Yillik istatistik bilgilerini hazirlamak

eMezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yapmak ve mezuniyet belgelerini hazirlamak

eErasmus ve Farabi 6grencileri ile ilgili yazisma ve kayitlar1 yapmak

eOgrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak

e Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili tlim islemleri yapmak (Ek II ve Ek III)

eOgrencilerin sifre islemlerini yiiriitmek

eOgrenci disiplin islemlerini yiiriitmek ve ceza alan dgrencilerin durumlarini ilgili kurumlara, dgrenci
velilerine ve 6grencinin kendisine bildirmek

eDiger tiniversitelerde disiplin cezasi almig 6grencilerin bilgilerini ilgili deftere islemek

eBingol Universitesinin {ist ydnetiminin belirledigi yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularmi
yapmak,ilgili toplant1 veegitimlerekatilmak

eOgrenci Isleri Daire bagkanligmin is akis takvimini dikkate alarak ilgili aylik / dénemlik olagan
yazismalarihazirlamak ve Dekanlik makamina sunmak

eBirimile ilgilibiitiin yazismalar1 yapmak ve ilgilievraklar arsivlemek

eBirimile ilgili hertiirlii duyuruyu yapmak

eDekan,DekanYardimcilar1 veFakiilteSekreterininverecegidiger gorevleri yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI

eBoliim Bagkanlig: tarafindan hazirlanan tim yazigsmalari yliriitmek

¢ Anabilim Dal1, Enstitii ile ilgili tiim yazismalar1 ytiriitmek

eGelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek, yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak

eOgretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmeleri, izin dilekgeleri, telafi
programlari, kadro tahsis islemleri, gorevden ayrilislari, goreve baslamalart ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazigmalarini yiiriitmek




eEgitim ve Ogretimle ilgili Ogrenci smif listelerinin, haftalik ders programlarinin, ders
gorevlendirmelerinin, sinsmav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve Ogretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak
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