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şmalarını yapmak,

- ögrenciıerin kayıt, ders kayıt, tg"nİ,;;1;:;]:İ,:li.l.;**,::l':I;1:*?:ilTJ.t,İffi::iTfr l,,;iİ
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vb işıemTerin yürütülmesi ile ilgili

doktımanlarını hazıiü amak ve y azışnraları nı yapmak.

_ Eğitim_öğretim yılı başında öğrenci dr^,;;;.İiste]erinin güncellenmesini bölümlerden istemek ve güncel

listeyi sisteme tanımlamak, danışman onaylarını takip etmek,

_ ERASMUS ve t ARABİ çerçevesinde diğer üniversiteye giden ve gelen öğrencilerin yazıŞmalarını yapmak

ve notlannı sisteme girmek,
_ Her yarıyıl başında alan dışı açılması önerilen derslerin belirlenmesi amacıYla bölüm baŞkanlıkları nezdinde

yur,şrnuİu.ı yapmak ve sisteme tanımlanmasını yapmak,

- Örrlyetenek sınavları ile ilgili yazışmaları yapmak,

_ ösyıırı ve özel yetenek slnavı ile yerleştirilen öğrencilerin dosyalarını inceleYerek kaYıtlarını YaPmak'

_ Mazereti nedeniyle srnavlara gi."-"y"r'tıgrencilJrle ilgili alınanFakülte Yönetim Kurulu Kararlarının ilgili

bölümlere ve öğrencilere bildirmek,
_ Tek ders ve bütünleme sınavlarr ile ilgili duyuruların yapılması, başvuruların dosYalanması ve diğer

işlemleri yapmak.
- Öğrencilerle ilgili duyurulan yapmak,
_ Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği seçimleri ile ilgili işlemleri Ve YazlŞmaları YaPmak 

*i_in

Temel İş ve Sorumluluklar

_ İH;,Ş;.f#;Ğ?;İ İ;;İi ç-..ç"r..ind! hazırlanması gJreken Fakültemiz Akademik Takviminin

hazırlanması işlemlerini yapmak.
_ Fakülteye alınacak öğrenci'kontenjanları ile ilgilİ hazırlık çalışmalarını Ve yazlŞmalarını YaPmak,

- Ög.er.iıerle ilgili lrer türlü evrakı usulüne uygun olarak arşivlemek,

- Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapmak,
_ Ög.:en.l bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takiP etmek.

_ Öğrenci mevcudunu gösteren listeyi güncel tutulmasını sağlamak.

- SĞtemde yüklü müfredatları kontrol ederek hatalı olanları düzeltmek,
_ yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili emniyete gidecek evraklarının hazırlanması ve dosyalarının

düzenlenmesini sağlamak ve yazışmalarını yapmak,

- Yaz Okulu ile ilgili işlemlerini yürütmek.
_ yatay geçiş, dikey g"çiş, ek madde l ve özel öğrenci kapsamında gelecek olan öğrencilerin baŞvuru

işlemlerini yürütmek ve kayıtlarını yapmak
_ Ögrenci disiplin ve soruşturma işlemleri ile ilgili işleri yürütmek.
_ Fakülte sekreterliği yazİ işıeri bürosu ile koordine ederek, Fakültedeki kurul ve komisYonların toPlantı

öncesi gündemleri hazırlamak ve gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, kurul ve komisYon

kararlarını düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalanra ve arşivleme işlerinin yaPılması, kararların ekleri ile

birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.
_ çalışma s-ırasİnda çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
_ İş ,erimıiliği ve barışı uçrrrnJun 6iggl5irimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek,
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Dekanlığa ya darişii.r. ui-, n., itıtı, uiigi ve belgeyi t"lr,irrı., iigisiz kiŞilerin eline geÇmesini önlemek'

Fakülte Sekreteri veya Dekanln onayı "rİ.q"JŞ!;rl* l*s,"", 
,"ı,eme vermekten kaçınmak,

;lşffi:ffi;,,# ;;il;i;, ;#"su iıe koordinel i ol arak Ç al ıŞmak.

yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticii"ri uiıgiıendirmek, vup'ıu.nuvan iŞleri gerekÇeleri ile birlikte

b';['rH"}.amında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgiliY_i:]11,1*}İTlİ*;H,,."H;İT:*" aletlerde gerekli

kontrolleri yapmak, kapı_pencer.ı..in,İ"ai dlşı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,

_ Görev alanı itibariyle yürütmekle yiıktimltı urırnaug, t ir*.i".in yerine getirilmesinden dolayı amirlerine

karşı sorumludur.
icileri tarafindan verilen aiğer işler
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YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı DevletMemurları
Kanunu

- 25 47 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29|4 sayıh Personel Kanunu
- iıgiıi Kanun, Tüzük,

Yönetmelik ve Yönergeler.

yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimiburada belirtilen kaPsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum,
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