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Gorev Adi Ogrenci Isleri
Gorev Devri Yok
Gorevin Kisa Tammu Fakiilte o6grencilerine iliskin ig ve islemlerin bolim sekreterleri ile

koordinasyon saglanarak, etkinlik ve verimlilik ¢ercevesi icerisinde yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak gergeklestirilmesini
saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay ge¢is, muafiyet, burs, vb. ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak.

3. Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili bdliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

4. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak.

5. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

6. Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

7. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

8. Yaz isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi giindemlerini
hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarin1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

9. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

10. is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

11. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
12. Yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” Yazigma
Kurallaria uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
13. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak.

14. Calisma ortaminda is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

15. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle
yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

16. Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini yazmak.

17. Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarin1 yazmak.

18. Fakiilte Kurul Kararlarini yazmak.

19. Rektorliikten Ogrenciler ile ilgili gelen/giden resmi yazilari takip etmek ve ilgili Boliim Baskanliklarmna
yazmak.

20. Ogrenci isleri Daire baskanhg: ile Fakiiltemiz Boliimleri arasinda koordinasyonu saglamak.

21. Kismi zamanli 6grencilerin puantaj durumunu takip etmek. Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile
esglidiimlii olarak aylik takip etmek.

22. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
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23. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

24. Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
25. Yapilan is ve islemlerde Gist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile agiklamak.

26. Bulunmadig1 zamanlarda mali igler biirosunun iglerini yapmak.

27. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak. Bagli oldugu siireg ile
iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.




