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Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Ogrenci Isleri
SINIF Biiro personeli 4/d
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON Yardime1 hizmetli personel.
VEKALET EDEN POZiSYON Biiro personeli 4/d
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Biiro personeli 4/d
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITiM BiLGILERI Lise mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek,
NIiTELiKLER resmi yazi yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6érebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikeilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma
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GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte 6grencilerinin ilk kayittan mezuniyete kadar olan siire iginde islemlerin takibi.

GOREVLERI:
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay ve dikey

gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ig ve iglemleri yiiriitmek.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek duyurularint yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazigsmalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazigma ve iglemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak.

Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boéliimlere ve 6grencilere bildirmek.
. Her yil sonunda basar1 oranlarimi tanzim etmek.

. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalar1 yapmak.

Yar1 yil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.
. Egitim-Ogretim y1li basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme

tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal islemlerini ylirlitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi'min gérev, yetki ve sorumlulugu digindaki ve Kanun ve ydnetmeliklerde kendi
sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Boliim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi biirosunun iglerini yiiriitmek.
Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini hazirlamak.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
Ogrencilerin stajla ilgili islerini COMU Staj Yénergesine ve yiiriirliikteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek,
yazigmalarini imza ve onaya sunmak.
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. Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarmi giinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek.

. Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek.

. Staj Komisyonu kararlarin1 yazmak.

. Yaz okulu islemlerini yapmak

. Universitemiz Ii¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

. Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman &gretim elemanlaria gerekli bilgileri saglamak.

. Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek.

. Fiziki evraklarin Standart Dosya Plam ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Y&netmeligine uygun olarak dosyalamasini
yapmak.

Y1l baglarinda onceki yila ait dosyalarini argivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme g¢aligsmalarini
yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek, sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlamak ve her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek,

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BiLGIi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

3. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

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

8. COMU Yaz Okulu Yé&netmeligi,

9. COMU Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi,

10. COMU Staj Yonergesi

11. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
12. COMU Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina kargi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



