
,/,7

'X'3,a

cızi üxivBnsirnsi
c ızi ı;Ğ i,ri v r,ır[; ı,r,ı,ısi

Görev Tanımı

I|gi yazı

Sayfa
No:

Sayfa l/1

Bu görer,'tanlmı forını-ı 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan ru*, ıç ro,-,t.o
Standartları Tebliği ile kamıı idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izleırmes
ve geliştirilmesi kapsa!-ııııda hazırlanmıştır.

giniNüi Öğrenci işleri
cÖRpv anı Idari Işler

CÖİrUV ALANI Öğrenci İşleri Biriıı-ıi

GÖREV
1,e

SoRtJMLULUKLAII

Elektronik Belge Yönetim Sistenıi (EBYS) üzerind
ve dış yazışmalarıııı yapmak.
Ögrencilerin kayıt, ciers kayıt, öğrenim belgesi, kin
belgesi, kayıt dondı"ırıııa" ilişik kesme, yatay geçiş, ,

ırrezı-ıııiyet. diplonıa vb. işleırıleriıı yürütülıııesi ile
lıazırlanrak ve yazışıılalarını yapınak.
Eğitim-öğretim yılı başında öğrenci danışıııaır listele
bölün,ılerdeır istemek ve gtiııcel listeyi sistenre ta
onaylarını takip etmek.
Ögreııci Değişiın Prograırıları (ERASMUS, FARI
kapsarırıırda diğer üı,ıiversiteye giden ve gelen öğreı
yapmak ve notlarını sisteme girmek.
Her yarıyıl başıııda alaıı dışı açılınası önerilen d
amacıyla bölüııı başkanlıkları nezdinde yazışırralar
tanını lanınasıı-ıı yapnrak.
Özel yetenek sıı,ıavları ile ilgili yazışmaları yapnrak.
ÖSVV ve Özel Yeteırek sınavl ile yerleştirilen öğı
inceleyerek kayıtlarını yapmak.
Mazereti nedeniyle sıı-ıavlara giremeyen öğrencilerlt
Yöıretiıı-ı Kıırultı Kararlarırıın ilgili bölüm|ere ve öğr,-fek ders ve btitüııleme sııravları ile ilgili dr.
başvurulanıı dcısyalaırması ve diğer işlemleri yapmaİ
Öğrencilerle ilgili duyuruları yapınak.
FakilItede yapılaı,ı öğrenci konseyi ve tenısilciliğı
i şleırrleri ve yazışnlaları yapnıak.
[jniversitemiz Akademik Takvinıi çerçevesinde lı
F akiilteın i z A k adenıik T'akvim ini n l-ıazırlaı-ıması i şler
Fakülteye alınacak öğreııci koııtenjanları ile ilgili haz
yazı şıı-ıal arı ı-ı ı yapı-ı-ıak.

Öğrencilerle ilgili her ttirlii evrakı uslılüne uygun ola
Prograı-ırlarda dereceye gireı-ı öğrencilerin tespitini ya
Ögreııci bilgilerinin ve notlarınln otomasyon sistem
etmek.
Ögreııci ı-neı,cuduıııı gösteren listeyi güııcel tı-ıtulması
Sistenıde yiiklii miitiedatları kontrol ederek hatalı olz
Yabaııcı uyruklı"ı öğreı-ıcilerle ilgili emniyete g
lıazırlaırn,ıası ve dosyalarının düzenlenmesini sağlan
yapmak.
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Yatay geçiş. dikey geçiş. ek nradde l ve özel öğrenci kapsamında gelecek
olan öğrencileriır başvurıı işlemlerini yürütmek ve kayıtlarını yapnrak.

Ögrenci disiplin ve sorı.ışturma işlemleri ile ilgili işleri yürütmek.
Fakülte sekreterliği yazı işleri bürosu ile koordine ederek, Fakültedeki
kurul ve konrisyoıılarıır toplantı öncesi gündenıleri hazırlamak ve gündem
evraklarıırı Fak|ilte Sekreteriııe vermek, kurul ve koınisyon kararlarını
dtizeııli bir şekilde yazılıırasıı-ıı, dosyalaına ve arşivleme işlerinin
yapılıııası, kararlarıı,ı ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında
gönderilnresini sağlamak.

Çalışına sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
İş verinıliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde
çal ışmaya gayret etnıek.
Fakiiltede görev alaırı ile ilgili raporları hazırlanrak, bunlar için temel
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak. ilgisiz
kişilerin eline geçmesini öıılemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı
olmadan kişilere bilgi, belge ve n-ıalzeme vermekten kaçınmak.
Btitçe hazırlanmasıııda mali işler bürosu ile koordineli olarak çalışmak.
Yapılan iş ve işleınlerde tist yöneticileri bilgilendirn,ıek. yapılanrayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

Çalışma ortanrında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapnrak, kapı-pencerelerin
nıesai dışı saatlerde kapalı tutulmasıııı sağlamak.
Görev alanı itibariyle ytirütmekle yükümlü bulı.ındı.ığu hizmetlerin yerine
getirilnresindeır dolayı anıirlerine karşı sorunıludur.
Bağlı oldıığı-ı yöııeticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemleri
yapnrak.
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657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretiı-ıı Kanı-ını.ı

29l4 Sayılı Persoııel Kanuırı-ı

- Ilgili Kanuıı, Tüzük, Yönetmelik ve Yörıergeler
Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. (Jörevimi burada belirtilen kapsamda yerint
getirmeJi kalrul ediyorum. ....l....l2020
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