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Bu görev tanım1 fbrn-ıu 26.12.2007 tarilıli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Staı1dartları Tebliği ile kaınu idareleriırde iç koııtrol sisteminin oluşturulnrası, uygulaılması, izlenmesi
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlannııştır.

niniııi Öğrenci İşleri

cÖRBv ı.nr idari işler
cÖnnv ALANI Öğrenci İşleri Birimi

cÖnEv
ve

SOR[JMLULUKLAR

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden yapılan Fakülte iç|

ve dış yazışmalarını kontrol etmek ve paraflamak. 
l

Öğreırcileriır kayıt, ders kayıt, öğrenim belgesi, kimlik, tecil. not dökünl
belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet. burs, geçici|

mezuniyet, diploma vb. ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak|

ve kontrolünü yapmak 
l

Eğitim-öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesi|

için bölüm başkanlıkları nezdinde yazışmaların yapılmasını sağlamak ve|

güncel listeyi sisteme tanımlatmak, danışman onaylarının takibiniI
yapmak. 

l

Ögrenci Değişinı Programları (ERASMUS. FARABİ ve MEVLANAİ
kapsamında diğer üniversitelere giden ve gelen öğrencilerin]
yazışmalarının yapılmaslnı ve notlarının sisteme girişlerini sağlamak. 

l

Her yarıyıl başında alan dışı açılması önerilen derslerin belirlenmesi|
amacıyla bölüm başkanlıkları nezdinde yazışmaların yapılmasını|
sağlanrak ve sisteme tanımlanmasını sağlamak. 

l

Özel yetenek sınavları ile ilgili yazışmalarııı yapılmasını sağlamak. 
l

ÖSYll ve Özel Yetenek sınavı ile yerleştirilen öğrencilerin dosyalarının|
incelenmesini ve kayıtların yapılmasını sağlamak 

l

Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerle ilgili alınan Fakülte|

Yönetim Kurulu Kararlarının ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirilmesini|
sağlamak. 

--O--'- Q 
l

Tek ders ve bütünleme sınavları ile ilgili duyurulann yapılmasını.|
başvı.ırı_ılarııı dosyalanmasını ve diğer işlemleri sapılmasını sağlamak. 

l

Öğrencilerle ilgili yapılması gereken duyuruların yapılmasını ve|

koııtrolüırü sağlamak. 
l

Faktiltede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği seçimleri ile ilgili]

işlenıleriıı yiirütülmesini sağlamak.
Üniversitenriz Akademik Takvimi çerçevesinde hazırlanması gereken

Fakültemiz Akademik Takviminin hazırlanması işlemlerini yürütmek.

Fakülteye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarının
yapıl masıırı sağlamak.
Öğrencilerle ilgili her türlü evrakı usulüne uygun olarak arşivlenmesini
sağlamak.
Progranrlarda dereceye giren öğrencilerin tespitinin yapılmasını sağlamak.

Ögrenci bilgilerinin ve notlarlnın merkezi öğrenci otomasyon sistemine
girilmesinin takibini yapmak.
Mezuniyet töreni ile ilgili yapılması gereken işlemlerin koordinesini
sağlaınak.

l.

l.
l.

l.



. Öğrenci ırrevcudunu gösteren listeyi gtincel tutarak aylık periyodlarl
yetkili birim amirlerine sunmak.

o sistemde yüklü müfiedatları kontrol ederek hatalı olanlan düzeltilmesin
sağlamak.

o yabancı uyruklu öğrencilerin emniyete gidecek evraklarının hazırlanmas
ve dosyalarının düzenlenmesini sağlamak.

o yeni kayıt olacak öğrencilerin dosyalannı incelenmesini ve kayıtlarını
yapılmasını sağlamak.

ı yaz okulu ile ilgili işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
ı yatay geçiş, dikey geçiş, ek madde 1 ve özel öğrenci kapsamında gelece

olan öğrencilerin başvuru işlemlerinin yürütülmesini ve öğrenc
kayıtları ı,ıııı yapılmasını sağlamak.

. Öğrenci disiplin ve soruşturma işlemleri ile ilgili işlerin yürütülmesini
sağlamak.

o Fakülte sekreterliği yazı işleri bürosu ile koordine ederek, Fakültedeki
kurı-ıl ve konrisyonların toplantı öncesi gündemlerin hazırlanmasın
sağlaınak ve gündem evraklarını Fakülte Sekreterine teslim ederek kuru
ve konıisyon kararlarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama v
arşivleme işlerinin yapılmasını, kararların ekleri ile birlikte ilgili ye
zamanında gönderilmesini sağlamak.

ı Çalışma sırasında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
o Iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisi

çalışmaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili raporların hazırlamasınt sağlamak ve bunla

için tenrel teşkil eden istatistiki bilgilerin tutulmasını sağlamak.
o Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onay
olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

o Bi"itçe lrazırlanmasında mali işler bürosu ile koordineli olarak çalışmak.
o yapılan iş ve işlemlerde tist yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işler

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
o Çalışına ortamında iş sağlığı ve güven|iği ile ilgili hususlara dikkat etmek

nıevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

. Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
apıırak.

Yasal Dayanak

657 Savılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Savılı Yüksek im Kanunıı
2914 Savılı Persoırel Kanunu
İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerin
rmeyi kabul ediyorum.
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