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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kayseri Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla, asagida
taniml is ve islemlerin yiirtitiilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Akademik Takvim ve Uygulama Takviminin hazirlanmas:

e Tlgili yila ait 6grenci kontenjan énerilerinin birimlerden istenerek Senatoya sunulmasi ve OSYM'nin
sistemine girilmesi

e Ders Plani Siirecinde; Yeni ders planlari ve Ders Plani Degisiklikleri ile ilgili Akademik Birimlerden gelen
kurul kararlarinin Senatoya sunulmasi ve kabul edilenlerin sisteme girilmesi

e Ders Programi Siirecinde; Ders Programlari, Agilacak Dersler ve Gorevlendirilecek Akademik Personel ile
ilgili Akademik Birimlerden gelen kurul kararlarinin sistemden kontrol edilmesi

e Ders Programi Siirecinde; Kontenjan Yonetimi Sayfasi igin yetki verilecek personelin isimlerinin ve ders
programi girisi yapacak personelin isimlerinin istenmesi sonrasinda bilgilendirme toplantisi yapilmas:.

e Ozel Ogrenci, Farabi, Erasmus degisim programlari ile gelen/giden égrencilerin 6grenim sozlesmelerinin
kontrolii, derslerinin eklenmesi ve intibak islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Yatay Gegis, DGS, DGS Ek Kontenjan, 0SS, OSS Ek Kontenjan, af vb. ile gelen égrencilerin intibak
kararlarinin kontrolleri ve not aktarim islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Ders Degerlendirme Kriterlerinin Tanimlanmasi siirecinde Ders Degerlendirme Yiizdeliklerinin kontrol
edilerek girmeyen akademik personelin tespit edilerek girilmesinin saglanmasi.

e Not Girisi siirecinde; Mazeret kararlari, yariyil igi, yartyil sonu ve biitiinleme not degisiklik kararlarinin ve
not giriglerinin kontrolii. Tek Ders sinav notlarinin girilmesi.

e Erasmus Degisim Programi disindaki Work and Travel Programi ve yurt disinda gergeklestirilen egitim,
seminer vb. programlara katilmak ilizere Pasaport Har¢ Muafiyet talep eden dgrencilerin ilgili makama
gonderilmek iizere evrakinin hazirlanmas:.

e Egitim-Ogretim Komisyonu toplanti tarihi, giindem konulari ve toplanti sonrasi alinan kararlarin birimlere
bildirilmesi. Senatoya teklif edilmesi gereken konularin teklifi.

e Enstitii 6grenci alim kontenjanlari ve basvuru kosullar: ile ilgili birim kurul kararlarinin kontrol edilmesi,
senatoya sunulmasi ve senato kararlarinin ilgili birime bildirilmesi.

e Enstiti intibak islemleri hakkinda gelen ilgili birim yonetim kurulu karari ve eklerinin kontrol edilmesi ve
notlarin sisteme aktarilmas:.

e Egitim dgretim komisyonu kararlarini takip eder ve sekreteryaligini yapar.

e Ogrenci disiplin mevzuatini uygular.

e Mezun takip modiiliiniin hazirlanmasini ve gerekli bilgilerin depolanmasini saglar.
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