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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birimi
GOREV ALANI |Ogrenci Isleri Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

1. Lisansiistii, lisans ve 6n lisans, Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
ve ilgili yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini
yapmak.

2. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiimii
belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs,
gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiirtitmek.

3. Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve dénemlik yazismalar1 hazirlamak.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli
belgeleri hazirlamak.

5. Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

6. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

7. Opgrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

8. Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

9. Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

10. Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

11. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

12. Birimine alinacak 6grenci kontenjanlar: ile ilgili hazirlik galigmalari
yapmak.

13. Yariyll sonu smavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan|

- kalan 6grenci listelerini ilan etmek.
GOREV Ny D . . . ..
ve 14. gﬁfgne?m l(;ll(lgﬂerlnln ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini
SORUMLULUKLAR 15. BEgitim-Ogretim  yili  basginda  6grenci damgman listelerinin|
giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

16. Kaydi silinen ve mezun Ogrencilerin askerlik ve KYK listelerini
gondermek.

17. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

18. Cift ana dal ve yan dal islemlerini yiiritmek.

19. Gorev alantyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplantt Oncesi
giindemlerini hazirlamak.

20. Ara siav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini
yiiriitmek.

21. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.

22. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

23. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onayi olmadan|
kisilere bilgi ve belge vermemek.

24. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve

sonuglandirmak.
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. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden|
ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde ¢aligsmaya gayret etmek.

Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.
Fakiiltede gorev alanmi ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta
evraklarini teslim alip ilgili Fakiilte sekreterine teslim etmek
Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
Birim i¢i ve birim dist yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak]
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Gazi Universitesi Imza
Yetkileri, Yetki Devri ve Yazisma Usulleri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak. Yazigsmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun|
karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Gorev alaninda karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu|
amirlerine bildirmek.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin|
saglanmasi amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizering
arizali oldugunu bildiren yaz1 veya afis yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1siticy
vb. gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken|
bilgisayar, yazict vb. cihazlari kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali durmasin1 saglamak.

Gorevini 1lgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiirtitmek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklart yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger
is ve islemleri yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. veed 0002020
Unvam Sef imza:
Adi Soyadi Ramazan BARAN ’
ONAYLAYAN
Unvam Dekan
Adi Soyad: Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



