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Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni (Ogrenci isleri Personeli)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZISYON Fakilte Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar isletmeni
VEKALET EDILEN POZISYON Bilgisayar isletmeni
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITiM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NITELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin galisma,
ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma, gicli hafiza, hosgorii, muhakeme
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK | yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ézebilme, yogun tempoda
¢alisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve
organizasyon yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yilritilmesi amaciyla 6grenci is ve islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile ydbnetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini yapmak,

2. Ogrenciisleriile ilgili ayhk / ddnemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik makamina sunmak,

3.0grencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak,

4. Ogrencilerin yatay gecis siireclerini sistem iizerinden takip etmek. Basvuru siiresi sonunda basvuru evraklari tam olan
ogrencilerin belgelerini sistem Uzerinden c¢ikartip, diizenleyerek Yatay Gegis Komisyonuna sunmak. Komisyon Kararinin
olusturulmasi ve ilan edilmesi stireglerini takip etmek,

5. Yaz 6gretimi ile ilgili her tlrlG yazismalari ve islemleri yapmak,

6. Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapmak,

7. Ders kayit islemleriile ilgili gerekli hazirhklari yapmak ve sonuglandirmak,

8. Ogrencilerleilgili her tirlii duyurulari yapmak,

9. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

10. Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivlenmesini yapmak,

11. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek,

12. Burs basvurusunda bulunan 6grencilerin basvuru evraklarini dizenleyerek Burs Komisyonuna sunmak. Burs
Komisyonu Kararinin olusturulmasi ve ilan edilmesi siireglerini takip etmek,

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere
bildirmek,




14. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari icin gerekli galismalari yapmak ve sonuglandirmak,
15.0grencilere yazilan resmi yazilarin, ilgili 6grenciye teblig edilmesini saglamak,

16.Fakilte Yonetim Kuruluna girecek Bélimlerden gelen 6grenci isleri ile her tlrli karari kontrol etmek ve Kurul
Kararlarini hazirlayarak yazi isleri ofisine iletmek,

17. Mezun 6grencilerin diploma ve belgelerinin basim ve imza islerini takip etmek,

18. Mezuniyet ile ilgili siirecte son sinif 6grenci danismanlariile irtibata gegmek,

19. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

20. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak,

21. Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yaritilmesini saglamak,

22. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

23. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yriatmek,

24. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmuis olduklari derslerin bolim
baskanliklari tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin kontrollerini yapmak,

25. Yeni ders acgilmasiislemlerini yapmak,

26. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek,

27. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

28. Bagli oldugu sureg ile Uist yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

29. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak,

30. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BIiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,
. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
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. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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. 5746 Sayil Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
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. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,
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. Yuksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
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. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
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. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
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. Yuksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
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. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
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. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,
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. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
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. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,
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. Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
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. Yuksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
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. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
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. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICIiSi: Fakulte Sekreteri

SORUMLUK: Ogrenci isleri Ofisinde gérev yapan Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan
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