Dokuman Kodu : GRVTI19
. . L Yayin Tarihi 1 25.01.2021
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Revizyon Tarihi : 03.06.2024
Gulzel Sanatlar Fakultesi Revizyon No :v.2.0
i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plami Sayfa Sayisi L 2
Dokuman
Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Ogrenci Isleri Personeli
SINIF -

UST POZiISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON Ogrenci Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON | Ogrenci Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli

EGITIM BILGILERI , _

diplomaya sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI o e . . .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

P(.)ZiSS'{ONUN GEREKTIiRDiGi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdzme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.
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GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte 6grencileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
GOREVLERI:

Ogretim y1l1 basinda Fakiiltemize ilk defa kayit yaptiran dgrencilerin kayitlarini yapmak,

Ders kayit ve kayit yenileme islemlerini yapmak,

Ders muafiyeti olan &grencilerin Yonetim Kurulu Kararina istinaden muafiyet notlarinin sisteme girilmesi igin
gerekli iglemleri yapmak,

Ogrenci kimlik kartlarin1 ve bandrollerini hazirlamak ve 6grenci kimliklerine basmak,

Ogrencilere tahsis edilen burslarin ilan edilmesi basvurularinin alinmasi1 ve sonuclandiriimas: ile ilgili islerin
takibini yapmak,

Ogrencilerin giiz ve bahar yartyilinda ders kayitlarinin yapilmasinda dgrencilere her konuda bilgi vermek,
Ogrenci dosyalarmin arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili konularda kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Ogrencilerinin notlarimin girilmesini takip etmek ve girilmeyen ya da yanlis girilen notlarla ilgili islemleri
Yo6netim Kurulu Kararina istinaden yapmak,

. Yatay gecis ile ilgili miiracaatlar1 almak ve komisyona iletmek,
. Yatay gecis ile ilgili Fakiiltemize gelen 6grencilerin ve Fakiiltemizden giden 6grencilerin dosyalarini kurumlarina

gondermek, almak ve tiim yazigmalarin takibini saglamak,

Dikey gecisle Fakiiltemize gelen 6grencilerin ilk kayitlarmi1 yapmak ve yonetmelikler hakkinda bilgi vermek
Akademik yaryil baginda tiim Ogretim Elemanlarinin ders atamalarmi yapmak,

Ders Katalogu ve Ogretim Planlarmin sisteme aktarilmasin saglamak,

Fakiilte 6grenci isleri birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Degisim programlar1 (Erasmus. Farabi vb) ile gelen ve giden 6grencilerin takibini ve not giriglerini yapmak,
Ozel 6grenci statiisiinde gelen ve giden dgrencilerin tiim yazismalarini yapmak,

Akademik Takvimi hazirlamak

Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini almak, kararlarin ilgili yerlere yazigmalarini yapmak
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20. Ogrencilerinin mezuniyet ya da ilisik kesilmesi durumunda ¢akis islemlerinin yapilmasi, gecici mezuniyet belgesi
ve diplomalarint hazirlamak ve basimini saglamak 6grenciye diploma defterine imza attirilarak diplomalarini
teslim etmek,

YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Y6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Thale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati,

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y onetmeligi,

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
10. COMU Mevzuati,

EN YAKIN YONETICIiSi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Ogrenci Isleri Memuru, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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