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:OGnrruci iglrni
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: FAKULTE STTNETERi

Temel ig ve Sorumluluklar
OYS ile Faktiltemiz Tiirkge ue in
Tiirkge ve ingilizce Trp ders programrarrnr srnrflar baztndaaylrk olarak yapmak.
Danrqman atamalan, Agrlacak dersler, staj gruprarr ire irgili yaztqnrararryapmak.
o$rencilerle ilgili alrnan Fakiilte Y0netim Kurulu Kararlarrnr ilgili birimlere bildirmek.
o$rencilerin gelen notlartn r hazrlanantablolara igleme ve yrl sonunda osrenci bilgi sistemine giriglerini yapmak.
Farabi ve Erasmus programl ile gelen O$rencilerin takibi, yurtdlgrna staja giden o$renci ve mezunlar n yazrsmala,,
6$rencilerle ilgili mahkeme karart yazrgmalart, 0srenci belgesi, transkript ve mezuniyet betgesi hazrrlamak.
DOnem baglarrnda ders gubelerini Olrenci Bilgi Sisteminde agmak,
intern <i$rencilerin intern kartr diizenlemek ve karnelerini haztrlayaraktakibini yapmak.
Donem igerisinde bir iist srnlfa ge9en ve mezun olan cigrencilerin staj programrnl duzenlemek ve takip etmek.
internet uzerinden ders kayttlannl yapan ogrencilerin kontrollerini yiparaxonaylarrnr vermek.
Yabancr uyruklu Ogrencilerle ilgili her tiirli.i yazrgmalarr yapmak.
Rektorliik tarafindan hazrlanan diplomalann kontroltinti yaprp onaylatmak ve mezunlara imza kargrlrgr i teslim etmek
Agrhg ve mezuniyet tdreni hazrrlamak ve yazrgmalarrnr yapmak.
Yrl sonunda biitunlemeye stnavlartna girecek 6$rencilerin listelerini olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrasrnda
srnav sonuglarrnr bilgi sistemine iglemek.

l5' Ara donemde (ayda bi$ bir ust srnrfa gegen stajyer ve mezunlann bilgi sistemine not giriglerini yapmak.
16. Ogrencilere egitim-dgrerimle ilgili her tUrlU duyurulan yapmak.
l7' Ogrenci topluluklan ile ilgili ' mezun cigrenci, burs alan cigrencilerle ilgili kurum yazrgmalarrnr yapmak.l8' Bagka kurumlardan Fakultemize staja gelen osrencilerin yazrgmalarrnr ve takibini yapmak,l9' Ytl sonunda 0lrenci notlartntn iglenmesi sonucunda yeni srnrf listelerini olugturmak.
20' Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanlr$rna intemlige baglayan ve mezun olan ogrencilerle ilgili yazrgmalan yapmak.
2l ' Bunlann drqrnda epitim 6$retimle ilgili yurtigi ve yurtdrgr her tiirlii Tiirkge/ingili zce yazrymala' ve rakibini yapmak.22' EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yazrgmalarr bu sistem uzerinden yapmak.
23. ig verimliligi agrsrndan diger birimrerre uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek.
24. Dekanrn ve Fakiilte sekreterinin vereceli diger gdrevleri yapmak.
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Giirev Bilgisinin Temin Edildili yerter Evrak ve Talimat Tiirti
Elektronik Belge ve

Yazrh / Scizlri
YASAL DAYANAKTAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
-2547 Sayth Yriksekogretim Kanunu
-2914 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, TrizUk, yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukanda agtklanan temel ig ve sorumlul ikin-edref tanrmrnr okudum. Go
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Meliha SAVRAN

Bilgisayar igletmeni

Adr Soyadr

Unvanl

imza:


