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Personel Gérev Tanimlan Dokiiman Giincelliginden : Fakulte
- Sorumlu Personel Sekreteri
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
GOREV TANIMI Ogrenci Isleri Gorevlisi
UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGIiTiM BILGILERI En az Onlisans veya Fakiilte mezunu olmalidir.

En az 1 yil bir Yiiksekogretim Kurumuna bagli bir okulda ¢alismis olmasi

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM tercih nedenidir.

POZiISYONUN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmalidir.

Okulun yapisi, isleyisi, ilgili kanun ve yonetmeliklerden bilgi sahibi

POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK olmahdir.

GOREVIN KISA TANIMI:

Fakiilte bunyesindeki lisans 6grencilerinin 6zel yetenek smaviyla ilgili islemlerinden, ilk kayit ve kayitlarinin silindigi
zamana kadar olan siiregteki tiim is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

GOREVLERI:

e Ogrencilerin 1k kayit islemlerinin gergeklestirilmesi,

e Ogrenci Bilgi Sistemine her tirlii verinin zamaninda ve dogru girilmesinin saglanmast,

e Ogrencilerin 6zel yetenek smavi bagvurularmin belirlenen takvimler iginde kamitlayici prosediirlere uygun
olarak alinmasi, listelenmesi ve ilgili yerlere slresi icinde yazismalarla aktarilarak sonuglarin mevzuata uygun
teblig ve duyurularinin yapilmasi,

e  (Cesitli haberlesme kanallari kullanilarak gelen soru ve bilgi taleplerinin mevzuata uygun, dogru ve anlagilir
sekilde cevaplanmasi,

o  Belge basimi ve tesliminin prosedurlere uygun olarak yapilmast,

e Ogrenci 6zlUk dosyalarmin gizlilik ilkeleri kapsaminda muhafazas,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

e Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu vb. gorev, yetki ve sorumluluklari kapsamina giren kanun, tizik,
yonetmelik ve yénergeler.

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK:Ogrenci Isleri Gérevlisi yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreteri’ne karsi sorumludur.
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