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Isparta Uygulamalı Bilimler Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 
olarak; fakülte tarafından belirlenen vizyon ve misyon doğrultusunda yürütülen tüm faaliyetlerin 
etkin, ekonomik, verimlilik ve iş güvenliği ilkelerine uygun 
gerçekleşmesini sağlamak amacıyla öğrencilerin aşağıda yazılı işlerini yürütmek. 

Ş**** A*****-Bilgisayar İşletmeni 

1- Belirlenen mesai saati başlangıcında görev yerinde bulunmak ve çalışma saatlerine riaye

etmek

2- Fakülteyi yeni kazanan öğrencilerin kayıt işlemleri ile ilgili toplantılar, kayıt işlemlerinin

takibi bilgilerin kontrol etmek

3- Dikey geçiş/yatay geçiş sonucu fakültemize gelen öğrencilerin kayıt işlemleri intibak ve

muafiyet yazışmaları, bilgilerin bilgisayar ortamına işlemek

4- Güz ve bahar yarıyılında kayıt yenileme işlemlerinin takip edilmesi Kayıt silme

işlemlerinin takibi, ilgili yazışmaların yapmak

5- Ceza alan öğrencilerle ilgili gerekli yazışmaların yapılması

6- Yeni öğrencilerin kimliklerinin dağıtılması, kimliğini kaybedenlerle varsa yanlış olan

kimliklerle ilgili yazışmaların yapılması,

7- Güz ve bahar yarıyılına ait ders programlarının hazırlanması, kontrolu, ilanı ve

dağıtılması, sisteme işlenmesi

8- Güz, bahar ve yaz okuluna ait ders görevlendirmelerinin yapılması, kontrolü, bilgisayara

işlenmesi ve gerekli yazışmaların yapılması

9- Güz, bahar ve yaz okulu Vize sınav tarihlerinin ilan edilmesi, öğrenci sayılarının kontrolü,

sınav listelerinde oluşabilecek aksaklıkların giderilmesi, sisteme işlenmesi

10- Güz ve bahar yarıyılı arasınav mazeret dilekçelerinin toplanması, sınav tarihlerinin

hazırlanması, sınav girecek öğrencilerin listeler halinde sorumlu öğretim elemanını

verilmesi, tarihlerin ilan edilmesi, sonuçların sisteme işlenmesi

11- Yaz okulu dilekçelerinin kabulu, tanzimi açılacak derslerin belirlenmesi ve ilanı, yaz okulu

ücretlerinin takibi işlenmesi, yaz okulu ile ilgili sınav ve ders programlarının

hazırlanması, yaz okulu için farklı bölümlerden ders alan öğrencilerin durumlarının

incelenmesi. Farklı yerlerden alınan derslerin sisteme işlenmesi

12- Mezun olan öğrencilerin tespit edilmesi not kartlarının işlenmesi, geçici mezuniyet ve

diplomaların bilgilerinin hazırlanması, diplomaların bastırılması, ebys üzerinden

işlemlerin yapılması, mezun öğrenci dosyalarının düzenlenerek arşive aktarılması,

bilgilerin sisteme işlenmesi

13- Yaz ve kış stajı ile ilgili ilanların yapılması, kurumlardan öğrenci kontenjanlarının

istenmesi, staja gidecek öğrencilerin yazışmalarının yapılması, İşsağlığı ve Güvenliği

eğitimlerinin takibi sertifika basılması, staj defterlerinin dağıtılması, sonuçların ilan

edilmesi

14- Öğrencilerin zorunlu SGK işlemleri için gerekli belgelerin toplanması, SGK bilgilerinin

sisteme işlenmesi işe giriş ve işten ayrılış işlemlerinin yapılması

15- Güz ve bahar yarıyılı yılsonu sınav sonuçlarının çıktılarının alınması, imzalatılması sına

sonuçlarının dosyalanması

16- Sınav sonuçlarında meydana gelen maddi hatalarla ilgili beyanların kabul edilmesi ve

değişikliklerin yapılması

17- Öğrencilere Eğitim öğretim yönetmeliği ile ilgili konularda bilgi vermek, sorunlarına

çözüm bulmak, gerekli olduğu takdirde ilgili birimlerle irtibata geçmek

18- Öğrencinin isteği üzerine Öğrenci durum belgesi, transkript çıkartmak




