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Bu gérev 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 hazirlanmugtir.
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ve
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yapilan Fakiilte i¢
ve dis yazismalarini kontrol etmek ve paraflamak.

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim
belgesi. kayit dondurma, ilisik kesme, yatay ge¢is, muafiyet, burs, gegici
mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemlerin yiriitiilmesini saglamak
ve kontrollinti yapmak.

Egitim-ogretim yili baginda 6grenci danigman listelerinin glincellenmesi
icin boliim baskanliklari nezdinde yazigmalarin yapilmasini saglamak ve
giincel listeyi sisteme tammlatmak, danigman onaylarimin takibini
yapmak.

Ogrenci Degisim Programlari (ERASMUS, FARABI ve MEVLANA)
kapsaminda diger iniversitelere giden ve gelen &grencilerin
yazismalarinin yapilmasini ve notlarinin sisteme girislerini saglamak.
Her yariyil basinda alan disi agilmasi onerilen derslerin belirlenmesi
amaciyla boliim baskanliklari nezdinde yazismalarin  yapilmasini
saglamak ve sisteme tanimlanmasini saglamak.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigsmalarin yapiimasini saglamak.
OSYM ve Ozel Yetenek sinavi ile yerlestirilen 6grencilerin dosyalarinin|
incelenmesini ve kayitlarin yapilmasini saglamak.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerle ilgili alinan Fakiilte
Yoénetim Kurulu Kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirilmesini
saglamak.

Tek ders ve biitiinleme sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasini,
basvurularin dosyalanmasini ve diger islemleri sapiimasini saglamak.
Ogrencilerle ilgili yapilmast gereken duyurularin yapilmasim ve
kontroliinti saglamak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi segimleri ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Universitemiz Akademik Takvimi g¢erg¢evesinde hazirlanmasi gereken
Fakiiltemiz Akademik Takviminin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarinin
yapilmasini saglamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak argivlenmesini
saglamak.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitinin yapilmasini saglamak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarimin merkezi 6grenci otomasyon sistemine
girilmesinin takibini yapmak.

Mezuniyet téreni ile ilgili yapilmasi gereken islemlerin koordinesini
saglamak.




Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak ayhik periyodlarla
yetkili birim amirlerine sunmak.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlari diizeltilmesini
saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi
ve dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.

Yeni kayit olacak dgrencilerin dosyalarini incelenmesini ve kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

Yaz Okulu ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Yatay gegis, dikey ge¢is, ek madde 1 ve 6zel 6grenci kapsaminda gelecek
olan ogrencilerin  basvuru islemlerinin yiirtitiilmesini  ve &grenci
kayitlarinin yapilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili islerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki
kurul ve komisyonlarin toplanti &ncesi gilindemlerin hazirlanmasini
saglamak ve giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine teslim ederek kurul
ve komisyon kararlarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve
arsivleme islerinin yapilmasini, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak.

(alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlarin hazirlamasini saglamak ve bunlar
icin temel teskil eden istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Biitge hazirlanmasinda mali isler biirosu ile koordineli olarak ¢alismak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
(Galisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlti bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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