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Gorev Amaci

Ogrenci Is ve Islemlerini koordineli ve zamaninda yapmak,

yapilmasini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden yapilan Fakiilte i¢ ve dis yazismalarini yapmak.
Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. islemlerin yliriitilmesi ile ilgili
dokiimanlarini hazirlamak ve yazigmalarini1 yapmak.

Egitim-0gretim y1l1 baginda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel
listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

Ogrenci Degisim Programlar1 (ERASMUS, FARABI ve MEVLANA) kapsaminda diger iiniversiteye giden
ve gelen 0grencilerin yazigmalarini yapmak ve notlarini sisteme girmek.

Her yartyil baginda alan dis1 agilmasi onerilen derslerin belirlenmesi amaciyla boliim baskanliklari nezdinde
yazigmalar1 yapmak ve sisteme tanimlanmasini yapmak.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

OSYM ve Ozel Yetenek sinavi ile yerlestirilen 6grencilerin dosyalarini inceleyerek kayitlarini yapmak.
Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Tek ders ve biitlinleme smavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger
islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

Fakiiltede yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi se¢imleri ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak.
Universitemiz Akademik Takvimi ¢ergevesinde hazirlanmasi gereken Fakiiltemiz Akademik Takviminin
hazirlanmasi iglemlerini yapmak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarin1 ve yazismalarii yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrak1 usuliine uygun olarak arsivlemek.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.
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e Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

e Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutulmasini saglamak.

e Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

e Yabanct uyruklu o&grencilerle ilgili emniyete gidecek evraklarimin hazirlanmast ve dosyalarinin
diizenlenmesini saglamak ve yazigmalarimi yapmak.

e Yaz Okulu ile ilgili islemlerini ytiriitmek.

e Yatay gecis, dikey gecis, ek madde 1 ve 0zel 6grenci kapsaminda gelecek olan Ogrencilerin bagvuru
islemlerini yiirlitmek ve kayitlarint yapmak.

e Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

e Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi giindemleri hazirlamak ve giindem evraklarimi Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarin1 diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

¢ Biitge hazirlanmasinda mali isler biirosu ile koordineli olarak ¢alismak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

e (Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e (Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

e Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri Gorevinin gerektirdigi dgrenci Is ve Islemlerini koordineli ve zamaninda yapmak,

yapilmasini saglamak.

Bilgi Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu

e 2914 Sayili Personel Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri Ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Mevzuat

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal Ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik

e Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi (11/6/2019 tarih
ve 30798 Sayili Resmi Gazete'de Yayimlanmistir.(Degisik: Resmi Gazete-29/9/2020-
31259))
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Gazi Universitesi Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Yonetmeligi (20.09.2018 Tarihli
30541 (Miikerrer) Sayili Resmi Gazete'de Yayimlanmistir.)

Gazi Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yo6netmeligi
(05.09.2017 TARIHLI 30171 Sayili Resmi Gazete'de Yayrmlanmistir.(Degisik:
Resmi Gazete-3/1/2022-31708))

Engelli Ogrenciler I¢in Egitim-Ogretim Ve Olgme-Degerlendirme Uygulamalar
Yénergesi (G.U. Senatosunun 23/09/2021 tarih ve 2021/225 sayili karar1)
Uygulamali Egitimler Yonergesi (G.U. Senatosunun 02/09/2021 tarih ve 2021/209
sayili karar1)

On Lisans ve Lisans Programlarinda Uygulanacak Biitiinleme Sinavlarima Iliskin
Uygulama Esaslari ile Universitemiz Ogrencilerinin Baska Bir Yiiksekogretim
Kurumunun Agtig1 Yaz Okulunda Ders Almasma Iliskin Uygulama Esaslar1 (G.U.
Senatosunun 01/7/2022 tarih ve 2022/220 say1ili degisiklik karar1)

Azami Egitim Ogretim Siiresi Sonunda Yapilacak islemler Ile ilgili Usul ve Esaslar
(G.U. Senatosunun 14/09/2022 tarih ve 2022/315 sayil1 karari)

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler.

Beceri ve
Yetenekler

Orta/lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakli olma

Ileri diizey iletisim becerisi

Ofis programlarim1 (Word, Excel, PowerPoint) orta diizeyde kullanma

ISLEM AKISI

Gorev Tanimum Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi ONAYLAYAN

Giilsiin Ozlem YERLIKAYA Leyla KAYA Prof. Dr. Mahmut SELVI
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan

Yukarida acgiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili Yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi
Unvani
Tarih

Imza

: Giilsiin Ozlem YERLIKAYA
: Bilgisayar Isletmeni

1 13.12.2022
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