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Astlari -
Vekalet Eden Bollim Sekreteri
Gorevin ilgili Mevzuat cercevesinde, fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve
Kisa Tanimi zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorev, Yetkive | — Ogrencilerin ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis,
Sorumluluklar muafiyet, burs, ¢ift anadal-yandal, yaz okulu, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemlerini ylritmek,
— Lisans egitim-0gretim ve sinav yénetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek, bunlarin duyurulmasini
saglamak,
— Ogrenci isleri ile ilgili aylik, d6nemlik yazismalari hazirlamak,
— Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazismalari takip ederek sonuglandirmak,
— Fakulteye kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini ve 6grencilerle ilgili duyurulari yapmak,
— Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivienmesini saglamak,
— Her yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek; ikinci 6gretim 6grencilerinden %10’a girenlerin tespitini yapmak,
— Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yénetim Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere
bildirmek,
— Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
— Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlariile ilgili hazirlik galismalari yapmak,
— Yariyil sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,
— Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek,
— Egitim-Ogretim yil basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek,
— Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gndermek,
— Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
— Ogrenci isleri Daire Baskanlig’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disinda, Kanun ve yénetmeliklerde kendi
sorumlulugunda bulunan tim isleri yapmak,
— Yaryll baglarinda Yiiksekogretim Mekanlari Yatirim Karar Destek Sistemi (Mek-Sis) Projesi kapsaminda hazirlanan
ders programi bilgilerinin girisini yapmak,
— Bolim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigl zamanlarda bolim sekreterligi birosunun islerini
ylritmek,
— Birim faaliyet raporu calismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek,
— Fakiltede kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi (68renci isleriyle ilgili) glindemlerini hazirlamak; kurul
kararlarinin zamaninda ve diizenli olarak sisteme kaydini saglamak,
— Galisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
— s verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismak,
— Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,
— Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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