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Birimi

Dekanlik

Kadro Unvan

Bilgisayar isletmeni/Memur / Sef

Bagh Bulundugu Unvan

Fakulte Sekreteri — Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

GOREVIi VE SORUMLUKLULAR:

e Lisans egitim-Ogretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip

etmek, duyurularin1 yapmak.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalari hazirlamak ve
Dekanlik makamina sunmak.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarimi, 06grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlamak.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

e Ozel yetenek siavlari ile ilgili yazigmalari yapmak.

e Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

o Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuclandirmak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

e Her yar1y1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin dgretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak argivlenmesini yapmak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

e Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrenci varsa %10’a girenlerin tespitini yapmak.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin  Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

e Staj islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

e Staj yapan Ogrencilerin ise giris, isten ayrilis bildirgelerinin, aylik prim hizmet
cetvellerinin zamaninda diizenlenerek Rektorlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

e Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligmalari
yapmak ve sonuglandirmak.

Hazirlayan
Meltem TURHAN

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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e Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitmek.

e Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢calismalarin1 yapmak.

¢ Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek.

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

e Her yanyil icinde boliimlerin smav programlarmi ilan eder ve Ogrencilere
duyurmak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

e Kismi zamanl c¢alisan Ogrencilerin giinlik devam cizelgesinin hazirlanarak
imzaya sunulmasini saglamak.

e Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve
uyumlu ¢alismak.

e Ders kayit tarihlerinden once smif subeleri ile dersi yliriitecek Ogretim
elemanlarinin bilgilerini resmi internet sayfasi veri tabanina girmek.

e Ogrenci Degisim Programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana) ilgili islemleri
yiirtitmek. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin
gerekli yerlere asilmasi iglemlerini yiirtitmek.

e Kesinlesen smav programlart ile haftalik ders programlarimi 6grenci Resmi
Internet sitesinden duyurmak, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlamak.

e Fakiiltede smav programlarinin akademik personele ulastirilmasini saglamak.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarin iist yazisini hazirlamak.

e Fakiiltede sinav programlarinin saglikli uygulanabilmesi icin sinav merkezi
koordinasyon memuru olarak gorev yapmak.

e Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

e Muafiyet dilek¢elerinin ilgili komisyon, anabilim dali bagkanlar1 ve danismanlar
tarafindan incelemesini saglamak.

e Ara sinav, yartyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin
yiriitiilmesini saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan
Meltem TURHAN

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

e OIBS Programini kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
e EBYS kullanabilmek.

e Ofis programlari kullanabilmek.

e SMS programi kullanabilmek.

e e-posta programi kullanabilmek.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Meltem TURHAN Kalite Koordinatorligii Prof. Dr. Biilent SENGORUR




