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ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ  
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

 Fakülte öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerini yapmak.  

 Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip etmek.  

 Öğrenci işlerine havale edilen evraklar ve öğrenci işlemlerine ilişkin her türlü yazışmayı yapmak.  

 İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği ve ilgili yönetmelik değişiklerini ve ilgili 
mevzuatı sürekli takip etmek, gerekli duyuruları yapmak, akademik takvimi takip etmek.  

 Öğrencilerin, not durum belgesini, kayıt dondurma, kayıt yenileme, kayıt silme, askerlik tecil işlemlerini, burs 
başarı belgelerini, geçici mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. 
dokümanları hazırlamak.   

 Her eğitim-öğretim yılında bölümlerde uygulanacak eğitim-öğretim planlarını ve değişiklik tekliflerini kontrol 
etmek ve Fakülte Kurulunda alınan kararları Rektörlüğe bildirmek.  

 Fakülte Yönetim Kurulunda belirlenen örgün, dikey/yatay geçiş, yabancı uyruklu öğrenci, çift ana dal/yan dal 
öğrenci kontenjanlarını Rektörlüğe bildirmek.  

 Mezun olabilecek öğrencilerin takibini ve işlemlerini yapmak.  

 Ders muafiyetlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.  

 Öğrenci işleri ile ilgili Fakülte Komisyonlarına gerekli bilgi ve belgeleri göndererek Fakülte Yönetim Kurulu ile 
koordinasyonu sağlamak.  

 Bilgi Edinme Biriminden öğrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak.  

 Öğrencilerin not itirazına ilişkin yazışmaları yapmak. 

 Değişim programları ile ilgili yazışmaları yapmak ve takip etmek.   

 Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve onları doğru yönlendirmek.  

 Öğrenci işlerini koordine etmek ve denetlemek. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  

 İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine 
getirmek. 

 Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli 
tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak.  

 Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

 


