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Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Sef, Memur, Biiro personeli 4/d (Ogrenci Isleri)
SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZISYON Yardimer hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON Memur, Biiro personeli 4/d

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI

Ortadgretim, Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
NIiTELIKLER

Sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme,
Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte 6grencilerinin ilk kayittan mezuniyete kadar olan siire i¢inde islemlerin takibi.

GOREVLERI: (Ogrenci isleri Birimi)

O N O~ RE

Ogrenci Belgesi ve transkript belgelerinin diizenlenmek,

Kesin Kayitlar ve Ek Kontenjan kayitlarin1 Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi ile birlikte koordineli olarak yiiriitmek,
Yatay Gegis miiracaatlarini almak,

Muafiyet talep dilekgelerini almak,

Burs ve Kredilerin duyurular1 yapmak ve Burs Basvurularini almak,

Ek Kontenjanla, Dikey ve Yatay Gegcisle gelen 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili islemleri ve yazismalarmi yapmak,

Ogrenci Bilgi Sistemine ders kayitlar1 ve diger konularla ilgili bilgileri girmek, giincellemeleri yapmak, 9. Burs ve

Kredilerle ilgili duyurular1 yapmak ve 6grencilere gerekli bilgileri vermek,
10. Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek,

11. Ogrencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak ve grencilere gereken bilgileri vermek,

12. Ogrencilerin Disiplin Islerini yiiriitmek ve yazismalarim1 yapmak,

13. Ogrenci Islerinin tiim yazismalarini yapmak,

14. Erkek 6grencilerin askerlik islemlerini sistem {izerinden yiiriitmek,
15. Ogrencilere yapilacak tebligat ve bilgilendirme islemlerini yiiriitmek,
16. Mezuniyet islemlerini ve diplomalarin basim islemlerini yiiriitmek,

17. Akademik yilsonunda % 10’a giren 6grencileri belirlemek,

18. Yiiksek Onur Belgesi alacak 6grencilerin belirlemek,

19. Ogrencilerden Azami Ogretim Siiresi dolanlar1 belirlemek, sistem {izerinden takip etmek,

20. Yilsonunda dosyalama iglemlerini birim arsiv sorumlusuna teslim etmek,

21. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
22. Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak,
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Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,
Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigmalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

Farabi-Erasmus ile ilgili 6grenci yazigmalarin1 yapmak

Ogrenci temsilci secimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Ogrenci oryantasyonlarinin siireclerini takip etmek,

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danigman dgretim elemanlarina gerekli bilgileri saglamak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarim eksiksiz almak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa eksiklikleri gidermek,
Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek,

Ogrenciler ile ilgili alnan kurul kararlarin1 dgrencilere teblig etmek,

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Mezuniyet asamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar,
yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik
tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Fakiiltenin varliklarn ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman g¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Boliim 6grencilerinin 6gretim elemanlart ile ilgili sorularina yardimei olmak ve 6grencileri ilgili birimlere yonlendirmek,
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast i¢in iizerine diisen calismalari yapmak.

Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskanligi’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev ve yetkileri icerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziikk ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

Birim amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapar,

50. izinli ve raporlu oldugu giinlerde Boliim Sekreteri gérev ve sorumluluklari ile vekalet edecektir.
YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

3. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

7. COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi,

8. COMU Yaz Okulu Yénetmeligi,

9. COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi,

10. COMU Staj Ydnergesi

11. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi,



12. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
13. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLULUK: Ogrenci Isleri personeli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



