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Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden Sa ku te .
Sorumlu ekreter
Personel

PERSONEL HAKKINDA
BILGILER

UNVAN

Ogrenci Isleri Memuru

SINIF

Genel idare Hizmetleri

UST POZISYON

Fakdllte Sekreteri

AST POZISYON

Ogrenci Isleri, Sekretarya, Personel, Yazi Isleri, Evrak-Kayit Memurlugu, Idari ve Mali
Isler Birimi, Tekniker

VEKALET EDEN POZISYON

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI
BILGILER

EGITIM BILGILERI

| Lisans mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

P_OZiS_YONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini

bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Ydnetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Bitlini Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma,

Degerlendirme, Temsil, Céziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme,
Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: iigili mevzuat ve Universite Rektérligli ve Ziraat Fakiiltesi Dekanhiginca belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Dekanliga iligkin idari gérevlerin saghkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yurdtulmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi gorevidir.

Amaci ise Fakilte Sekreterliginin

gOrev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili

mevzuata uygun olarak yurutilmesinin planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesidir.

GOREVLERI :

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav

yonetmeligi ile ydnetmelik dedisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazigsmalari hazirlamak ve Dekanlik Makamina sunmak.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin not dékiim ve iligik kesme belgelerini takip etmek.

6. Fakilteye yeni kayit yaptiran égrencilerin her tirlG yazismalarini yapmak.

7. Ogrenci katki paylari ile ilgili isl

emleri yapmak.

8. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

9. Ogrencilerle ilgili her turlii duyurulari yapmak.

10. Ogrenci kimlik ve bandrollerin

in dagitim islemlerini yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapmak.

12.Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

13. Fakulteye alinacak dgdrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak.

14. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

15. Egitim —6gretim ile ilgili Fakllte Yonetim Kurulu Kararlarini uygulamak.




16. Fakdlte Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI :

27. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
27. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

28.Imza yetkisine sahip olmak,

29. Harcama yetkisi kullanmak.

30. Emrindeki yénetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI :
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2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4734 sayill 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 Yil Merkezi Yonetim Bltge Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi Esaslarina iligkin Bakanlar Kurulu
Karari,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iligkin
Karar,

Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi,

Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Yénetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yénetmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK : Ogrenci isleri Memuru yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.
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