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Temel is ve Sorumluluklar

1-Genel yazigmalarin yapilmas: ve takibi

2-Ogrencilere 68renci ve transkript belgesi verme

3-Fakiilte Y6netim Kurulu ve Fakiilte Kuruluna girecek evraklarin hazirlanmasy/takibi ile FYK ve FKK
gtindem maddelerinin kurul tiyelerine bildirilmesi

4-Ogrencilerin staj iglemlerinin ve girislerinin yapilmasi

5- Ogrencilere ve disardan bilgi talep edenlere veya telefondan bilgi isteyenlere bilgi vermek

6-Eski mezun 6grencilerin diploma iglemlerini (Diploma verilmesi-Diplomasim Kaybedenlere Mahsus Belge
diizenlemesi) yapmak

7-Yatay Gegis basvurularini almak, kontroliinii yapmak ve kesin kayitlarini almak

8-OSYM, DGS ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi muafiyet talepleriyle ilgili islemlerin takibi
9- Arsivlerin diizenlenmesi ve bilgisayar ortamina aktarilmasi ve evraklarin arsivlenmesini saglamak
10-Eski 6grencilere transkript hazirlanmas:

11-Ogrencilerle ilgili istatistiki y1l sonu istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

12-Eski mezun bilgilerinin YOKSIS’e islenmesi

13- Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi

14-Kismi Zamanl: ¢alisan dgrencilerin yazigmalarinin ve takibinin yapilmas

15- Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen Ggrencilerin mazeretleri ile ilgili belgelerin kontrolii yapilarak
y6netim kurulu kararlarinin 8grencilere teblig edilmesi

16- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapmak

17- Ogrenci kimlik kartlarinin dagitimi

18- Imzalanmak tizere gelen diplomalarm imzalatiimas; ve takibinin yapilarak Rektorliik OIDB’ye
gbénderilmesi

19- Fakiilte Yonetim Kurulu kararlaring yazmak tarih ve sayisini vermek ve arsiviemek

20-Yonetim Kurulu Kararlarm: yazmak tarih ve sayisim vermek ve arsiviemek

21- Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

: Kayitli Belge e-belge

2 Talimat Sube MUdiirli veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu
-ligili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve l.ﬁ , M/{/LN
Yénergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gdrev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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