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PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Ogrenci isleri Memuru

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri
AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGiTiM BiLGILERi

Ortadgretim mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, fax,
e-posta, yazili ve gorsel yayin organlarini takip etmek, sevk ve idare gereklerini bilmek vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi YETKiNLiK

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime acik olma, dizenli ve disiplin ¢alisma, ekip
¢alismasina uyumlu ve katihmci olma, glgli hafiza, hosgérii, muhakeme yapabilme,
sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, yogun tempoda ¢alisabilme, ofis
programlarini etkin kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme becerilerine sahip
olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismak.

GOREVLERI:

- Ogretim yili basinda Fakiltemize ilk defa kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi.

- Ogrencilere tahsis edilen burslarin ilan edilmesi basvurularinin alinmasi ve sonuglandiriimasi

- Burs alan 6grencilerin basari durumunu takip ederek burs veren kuruma bilgi vermek

- Ogrencilere 6grenci belgesi, Transkript (Basari Durumu) belgesi ve diger istenen belgelerin 8grenci bilgi sisteminden verilmesini

saglamak,

- Ogrencilerin giiz ve bahar yariyilinda ders kayitlarinin yapilmasinda dgrencilere her konuda bilgi verilmesi.
- Ogrencilerin katki-harg paralarini yatirmasini kontrol etmek
- Ogrencilerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini 6grencilere teblig etmek ve takibini saglamak.

- Ogrenci dosyalarinin takibini saglamak

- Ogrenciler ile ilgili konularda kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak

- Ogrencilerinin notlarini takip etmek ve girilmeyen ya da yanlis girilen notlarla ilgili islemleri yapmak.

- Yandal ve cift anadal ile ilgili kayitlari ve notlari tutmak.

- Yatay gegis ile ilgili miiracaatlari almak ve komisyona iletmek.

- Yatay gegcis ile ilgili Faklltemize gelen 6grencilerin ve Fakiiltemizden giden 6grencilerin dosyalarini gondermek, almak ve tim

yazismalarin takibini saglamak.

- Dikey gecisle Fakiltemize gelen 6grencilerin ilk kayitlarini yapmak ve almasi gereken dersler ve yonetmelik hakkinda 6grencilere

bilgi vermek.

- Yaz okulu igin ilan yapmak ve ders kayit islemlerini takip etmek

- Yaz okulunda yatirilan Ucretleri takip etmek ve Ucretlerin geri iadelerini saglamak.

- Ogrenci programindan tiim dgretim elemanlarimizin ders atamalarini yapmak

- Ogrenci programindan tiim dgrencilerimizin danisman hocalarini atamak

- Son sinif 6grencilerinin Proje veya Bitirme 6devi gibi dersleri ayri ayri ilgili 6gretim Gyelerinin lizerine atamak

1




- Fakiiltemiz Bolimleri tarafindan istenen 6grencilerin sayilari taban ve tavan puanlari ve kontenjanlarinin takibinin saglanmasi

- Ogrencilerinin mezuniyet ya da ilisik kesilmesi durumunda gikis islemlerinin yapilmasi, gegici mezuniyet belgesi ve diplomalarinin
hazirlanmasini ve basimini saglamak.

- Fakdlte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,

2. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri,

SORUMLUK: - Fakdlte Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan

Fakiilte Sekreteri Dekan



