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Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Ogrenci Isleri Personeli
SINIF Genel Idare Hizmetleri Smifi
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Ogrenci Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Ogrenci Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI . ;
diplomaya sahip olmak.
E%ilgg&NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve YoOneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte dgrencileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1. OSYS sinavlan ile Fakiilteye yerlesen adaylarin ilk kayitlarnin organizasyonu, kayit kabul islemlerinin
yapilmasi ve kayit iglemleri sonunda raporlanmasi ve eksikliklerin takibini yapmak.

2. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi (Ogrenci Belgesi, Transkript, diploma, diploma eki, 6zliik dosyasindan
belge sureti vb.) zamaninda ve dogru sekilde hazirlamak, usule uygun sekilde ilgilisine teslim etmek.

3. Ozel Yetenek Sinavlari ile ilgili belgelerin basim, teslimi ile sinav siireglerinin ve ilanlarnin mevzuat ve siav
takvimi kapsaminda takibi.

4. DGS, AF, Yatay Gegis vb. ile yerlesen 6grencilerin bagvurularini mevzuata ve usuliine uygun almak, tasnifli
sekilde raporlanarak ilgili komisyon ve kurullara hazirlayarak yazigsmalar1 ile gondermek, ilanlarini takip
etmek.

5. UBYS Ogrenci Bilgi Sistemi kapsaminda yetkilendirme yapilmus alanlarla ilgili veri girislerini (Ders Islemleri,
Ogretim elemani atama, danigman atama, 6grenci islemleri, 6grenci not ve ders atamalar1 vb) zamaninda ve
dogru sekilde yapmak.

6. Fakiilte biinyesinde yapilan Burs Bagvurularinin alinmasi, tasnifi, burs komisyonuna iletilmesi, Burs
Bagvurularmin sonuglandiriimasi ve ilanin1 yapmak, OBS ne veri giriglerini tamamlamak.

7. Yonetim Kuruluna giindemindeki 6grenci konularinin 6n kontroliinii yapmak ve mevzuat dis1 teklifleri amirine
raporlamak.

8. Yiirtirliikteki mevzuat kapsaminda %10 a giren 6grenciler ile Onur 6grencilerin tespitine dair ¢alismalari
yapmak, belgelerini hazirlamak ve ilgili yerlere bildirimini yapmak.

9. Ogrenci Disiplin isleri ile ilgili veri girisleri ve tebligatlar konusunda Yazi Isleri personeli ile koordineli

calismak.

10. Pedagojik Formasyon Sertifika Programi 6grenci islemlerini ilgili koordinatdrlige bagli olarak yapmak.
11. Ogrenci Temsilciligi segimleri ile ilgili islemlerde verilen gorevleri yapmak, yazigmalar1 takip etmek.
12. Birimle ilgili istatistiki bilgilerin diizenlenmesi ve her ay revize edilerek amirine iletilmesi,




13. Lisans egitim 6gretim ve sinav yonetmeligi ve tiim &grenci mevzuatia hakim olarak dgrencilere gereginde
yardimci olmak ve dogru bilgilendirmeler yapmak.

14. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum
etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akigimin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi iginde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

15. Gorev tamiminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

16. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiiksekdgretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuat,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
10. COMU Mevzuati

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

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

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



