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Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Bagh Oldugu Birim

Ogrenci isleri Birimi

Bagh Oldugu Yonetici/Yoneticiler

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 6grenci ve egitim-
ogretim ile ilgili isleri mevzuat hiikiimleri gergevesinde yapmak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini yapar.
e Egitim-dgretim ve 6grenci isleriile ilgili is, islem ve diizenlemelerde Ogrenci isleri Daire Baskanlig

ile koordinasyonu saglar, Bélim Sekreteriyle koordineli ¢alisir.

e Ogrencilerin, Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan ¢dziimlenmesi gereken islemlerinde
gerekli yonlendirmeleri yaparak 6grencilere bilgi verir.
e Ogrenci kimlik kartlarini dgrencilere imza karsiliginda teslim eder, teslim edilmeyen kimlik

kartlarinin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina iade edilmesini saglar.

e Ogrenci konseyi ve 6grenci temsilciligi secimleri ile ilgili islemleri yirutir.
e Yatay gecis basvurularini alir, basvurularin kaydedilmesini sagladiktan sonra bagvurulari ilgili

B6lim Sekreterine teslim eder.

e Diplomalari 6grencilere imza karsiliginda teslim eder, imza listesini saklar, teslim edilmeyen
diplomalarin Ogrenci isleri Daire Baskanligina iade edilmesini saglar.

e Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili sorumlu oldugu isleri yapar, sorusturma sonucunu
O0grenciye ve ilgili birimlere bildirir, sorusturma evraklarini usuliine uygun olarak saklar.

e Ogrencilere verilmesi gereken bilgileri dgrenci ilan panosunda duyurur, gerektiginde elden teblig

eder.

e Sinav programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur; mezuniyet icin gerekli sinavlar ile tek ders
ve not ylkseltme sinavlari icin gerekli duyurulari yapar.
e Yariyil sonu sinavlarindan énce bolliimden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listeleriniilan eder.
e Sinav haftalarinda soru kagitlarini gogaltarak muafiyet listesini, sinav zarflarini, yoklama
cizelgesini ve sinav tutanak formunu hazirlar.
e Saklanmasi gereken sinav sorularini 6gretim elemanlarindan kapali zarfla teslim alarak arsivler.
e Kismi zamanli 6grenci alimi ile ilgili yazismalari yapar, géreve baslayan kismi zamanl 6grenciler
icin puantaj dlizenler ve puantajlarin Saglk, Kiltlir ve Spor Daire Baskanligina génderilmesini

saglar.

e (Odiil alan, disiplin sorusturmasi gegiren, dnemli giinler ve térenlerde fakiilte adina gérev yapan

ogrencilerin kayitlarini tutar.

e Ogrenci burslari ve kredileri ile ilgili gerekli islemleri yapar.
e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarina destek verir.

HAZIRLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu

KONTROL EDEN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan
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e idarece belirlenen gérev dagilim cetveline gore, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

e Faklltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireclerle ilgili bilgi talep eden l¢linci taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alisir.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlu bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.
Galisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az lise mezunu olmak,

is ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak,

e letisime acik ve hosgoriili olmak,
e isbirligine yatkin olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan




