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Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:
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Ogrenci isleri biirosunun sevk ve idaresini yiiriitmek,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik makaminin imza ve
onayina sunmak,

Fakiilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak,
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerine yardimer olmak,
Ders programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina yardimci olmak,

Her egitim-6gretim yili basinda alan dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlanmasini saglamak,

Her egitim-6gretim yili basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini bdliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek,

Sistemde yiikli miifredatlar1 ve diger belgeleri kontrol ederek hatali olanlari usuliine uygun olarak
diizeltilmesini saglamak,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki iglemleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Ogrencileri Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek ve sifreleri ile ilgili islemleri
yapmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimci olmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini ve her tiirlii yazismalarim yapmak, kimlik
kartlarinin dagitimini yapmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran Ogrencilere ait bilgilerin sistemden kontroliinii yapmak, o6grencilerin
kiitiiklerini hazirlamak, sinif listelerini olusturmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ve kayit dondurma islemlerinin takibini yapmak,
Ogrencilerin ders intibaklarim bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak,

Yabanc1 uyruklu 6grencilerle ilgili is ve iglemleri yapmak,

Kayit yenileme haftasinda mazeretli 6grencilerin kayit islemlerini kabul etmek,

Ogrencilerin akademik izin, kayit dondurma/sildirme islemlerini, burs, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. hazirlamak ve yapmak,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,

Her egitim-6gretim yilsonu sinavlarindan 6nce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,
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» Her egitim-6gretim yilindaki sinav programlarinin ilan etmek, 6grenci ve 6gretim elemanlarina duyurmak,

» Mazereti sebebiyle siavlara giremeyen Ogrencilerin kararlarinin Yonetim Kurulunda goriigiilmek iizere
hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgili boliimlere ve dgrencilere ulagmasini saglamak,

> Ogrencilerin her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,

» Her egitim-6gretim y1l1 sonunda bagari oranlarini tanzim etmek,

> Ogrenci bilgilerinin ve notlariin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

» Klinik gézlem ve klinik uygulama yapacak olan 6grenci gruplarini olusturmak, programlari hazirlamak ve
gerekli yazigmalar1 yaparak duyurmak,

» Mezun olacak 6grenciler arasinda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

» Mezuniyet igslemlerini yiiriitmek,

> Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

> ERASMUS ve FARABI gibi degisim programlar1 gergevesinde diger iiniversiteye giden ogrencilerin
islemlerini yiiriitmek,

> Ogrenciler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,

> Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

> Ogrencilerin dilek-sikayet ya da 6nerileri degerlendirmek, amirlerine sunmak ve sonuglandirmak,

> Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak
yazigmalarimi yapmak,

» Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden yillik istatistiki bilgileri
hazirlamak ve tutmak,

» Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, amirlerine bilgi
vermek ve duyurularini yapmak,

> Ogrenci alanlarinda meydana gelen aksakliklari tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi igin tedbirler
almak,

» Egitim-0gretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak,

» Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

» Mesai saatlerine uymak,

» Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

» Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

> lIzne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

» Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektii zaman yeniden
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kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarin1 EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklar
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS iizerinden
yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢er¢evesinde davranmak, herhangi siirtlisme ve tartigmaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler,

>
>
>

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

VVVVVVVYY

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
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Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda calisabilme
Zaman yonetimi

Hizli not alabilme

Giglii hafiza

Ileri diizeyde iletisim becerisi
Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
Iletisime acik olma

Planlama ve organizasyon yapabilme
Ogrenci ihtiyaclarin belirleme
Hizmete 6nem verme

Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi
Gizli belgeleri agiklamama

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart):

>

>
>
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alan ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile Tliskisi:

>

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




