Dokiiman No GYS-013/13
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI Yaym Tarihi 26.02.2024

(i . OGRENCI iSLERI Revizyon Tarihi |-
biteatorai GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon No -
Sayfa No 1/2
GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sozlesmeli Personel

GOREVi Ogrenci Isleri

SINIFI GiH

UST YONETICIsi Dekan, Fakiilte Sekreteri

BéGLI BUL U{VDUG.U . . Dekan, Fakiilte Sekreteri

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat gercevesinde, Fakiilte grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini mevcut kaynaklar: etkili ve verimli bir sekilde kullanarak
yerine getirir

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2.1. Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapar

2.2. Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazigmay1 yapar,
2.3. Universitenin Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari ile vb. mevzuat hiikiimlerine uygun hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglar

2.4. Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar,

2.5. Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Basbakanlik ve diger burslari takip eder, duyurur ve gereken islemleri yapar

2.6. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, alinan kararlar1 boliimlere
ve Rektorliige gondermek lizere yazigmalari hazirlar ve 6grencilere duyurur

2.7. Smif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarini takip eder,

2.8. Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarin1 almak, Fakiilte Yonetim Kuruluna sevkini saglamak,
alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek iizere gerekli yazigmalari hazirlar,

2.9. Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve iglemlerini yapar

2.10. Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigsmalarini yapar

2.11. Uluslararas1 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlar1 doldurup YOK’e gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletir,

2.12. Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigmalar1 yapar,

2.13. Degisim programlari ile ilgili yazigmalari yapar ve takip eder,

2.14. Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarim hazirlar ve kararlar1 karar defterlerine yapistirir

2.15. Ogrencilerin sorularini cevaplandirir ve onlar1 dogru yonlendirir,

2.16. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

2.17. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili igleri yapmak, ders programlarini sisteme girer,

2.18. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitir,

2.19. Egitim-6gretim yil1 baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak,

2.20. Ogrenci Bilgi Sisteminde birime yetkilendirilmis is ve iglemleri yiiriitiir,

2.21. Birime alinacak &grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar,

2.22. Tek ders simavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapar

2.23. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltir,
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2.24. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,
2.25. Stajlarla ilgili islemleri takip eder,

2.26. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar,

2.27. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,

2.28. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar

2.29. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

2.30.0grenci isleri sorumlusu, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

Fakiiltenin acik ve kapali alanlarinda

a) Calisma Ortam . . .. .
) Calis hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

b) is Riski Az Tehlikeli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIiZMET SURESI

5) OZEL NIiTELiKLER

Ad1 ve Soyadr :

Imza :

Tarih : ..... [oood
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