Dokiman No: FEN.GT.0009

Yayin Tarihi: 27.10.2022

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2
1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birimi
4. Ba_gl_l Oldugu Birim Y 6neticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Ogrenci isleri birimine tanimlanan goérev ve sorumluluklarin dizenli bir sekilde yerine
Sorumluluklari getirilmesinden sorumlu olmak

2. Birimi ile ilgili mevzuati (yonetmeligi, yonerge vb.) bilmek, degisiklikleri takip etmek,
duyurularini yapmak

3. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda hazirlamak ve géndermek, dgretim elemanlari ve
ogrencilerin dilekge ile Fakiilteye yaptigi bagvurular igin ilgili mevzuata uygun olarak islem|
yapmak, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan tiim bagvurular1 degerlendirmek

4. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve|
islemleri zamaninda yapmak

5. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki guncellemeleri takip etmek ve uygulamak

6. Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri korumak, ilgisiz kisilerce goriilmesini ve okunmasimi 6nlemek

7. Ogrenci belgesi, not dokiimii ve benzeri belge taleplerinin veya hazirlanacak cevabi yazilarin
ogrenci kimlik kontrolii yapilarak 6grencinin kendisine ya da noter onayi ile vekalet verilmis
kisilere dogru ve zamaninda verilmesini saglamak

8. 1lan edilen tarihlerde Fakiilteye YKS, Yatay Gegis, Dikey Gegis vb. smavlar ile gelen
ogrencilerin kesin kayit islemlerini yapmak

9. OSYM smavlar1 sonucu kayd: yapilan dgrencilerin Yiiksekogretim Kurulu tarafindan zorunlu
tutulan yabanci dil derslerinden muaf olabilmeleri igin yapilan ve Yabanci Diller Yiiksekokulu
tarafindan hazirlanan sorularin Fakiilte biinyesinde uygulanmasi organize edilerek, sinav
kagitlarini Yabanct Diller Yiiksekokuluna teslim etmek

10. YKS, Dikey Gegis Sinavi ve Yatay Gegis ile Fakiilteye kayit olan 6grencilerin daha 6nce
ogrenim gordiikleri Yiiksekogretim kurumlarinda alarak basarili olduklar1 derslerden muafiyet
talepleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

11. Yeni kayit islemleri ile yeni kayit yaptiran ve devam eden Ggrencilerin ders alma islemleri,
kayit yenileme islemleri ve ders se¢imi islemlerini kontrol etmek

12. Yeni kayit olan 6grencilerin 6grenci kimlik kartlariin dagitimini organize etmek

13. Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tiirlii dgrenci
islemlerini yiiriitmek ve sonu¢landirmak

14. Giiz ve Bahar dénemleri ile Yaz Okulunda agilacak dersler ve bu derslerin haftalik ders
programlarinin belirlenmesinde Boliim Bagkanliklart ile igbirligi yapmak, ilan islemlerinin|
akademik takvim planlamasina uygun yiritilmesini saglamak

15. Giiz ve Bahar doénemleri ile Yaz Okulunda okutulan derslerin ara smav, yariyil sonu sinavi,
biitiinleme smav programlarinin hazirlanmasinda Boliim Bagkanliklari ile isbirligi yapmak, ilan
islemlerinin akademik takvim planlamasina uygun ylritilmesini saglamak

16. Tek ders, ii¢ ders smavlarinin programinin yapilmasini ve gerekli kontrollerin yapilarak sinaval
girecek dgrencilerin belirlenmesini saglamak

17. Ogrenci mezuniyet islemlerini yiriitmek, mezuniyet torenlerini organize etmek
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Ogrencilerin istekleri dogrultusunda kayit silme, kayit dondurma, ek siire, 6grenime ara verme,
saglik raporlarmni Yonetim Kuruluna sunmak iizere dosyalari hazirlamak

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler ile ilgili i ve islemleri yapmak

Staj islemlerinde 6grencilerin SGK ile ilgili islemlerini (SGK ise giris — isten ayrilis islemleri
vb.) titizlikle takip etmek, staj yapilan kurumlar ve béliimler ile yazismalar yapmak

Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi tarafindan yapilan burs islemlerinde gerekli yazigsmalari
yapmak

Ogrenci Konseyi Secimlerinde Boliim ve Fakiilte Ogrenci Temsilcisi secim islerini organize
etmek ve sonuglar1 Rektorliige bildirmek

Ogrenci Topluluklarinm kurulmasi igin ve topluluklarin gerceklestirmek istedigi faaliyetler icin
Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligi ile gerekli yazigsmalar1 yapmak

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarmi Fakiilte Sekreterine vermek, toplantilarinda alinan Ogrenci isleri ile ilgili
kararlar1 yazili hale getirerek ilgili birimlere / kisilere bildirmek i¢in yazigmalarimni yapmak
Yeni program agilmasi, yeni miifredat belirlenmesi veya miifredat giincellemeleri islemlerinde
Boliim Bagkanliklari ile igbirligi yaparak gerekli is ve islemleri yapmak

Ogretim Elemanlari ile ilgili tiim yazigmalar1 personel birimi ve muhasebe birimi ile koordineli
yaparak kanuni siireler i¢inde yapilmasim saglamak

Birim I¢ Degerlendirme Raporu, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb. raporlar igin bilgi
hazirlamak, raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak

Fakulte ile ilgili her ttrl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagmmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

Birim icerisindeki bltiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onarimimnin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek

Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

e 20

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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