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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ilgili Dekan yardimecist bilgisinde Fakiilte dgrencilerle ilgili biitiin islemlerin yapilmasina yardime1 olmak,

Ogrencilerin oryantasyon egitimi, staj, intibak siireclerini takip etmek ve bu konularda égrencilere yardime1 olmak
Ogrenci dilekgelerini almak ve ilgili birim ve sorumlularina yonlendirmek,

Ogrenci dilekgelerini dosyalamak,

Ogrencilerle ilgili is akis semalarim hazirlamak,

Ders programi, sinav programi, yonerge ve esaslarin hazirlanmasinda ilgili komisyonlarla koordineli bir sekilde ¢calismak,
Ogrencilerle ilgili duyurularim, etkinliklerin duyurusunu yapmak, yapilan etkinlikleri dokiimante etmek,

Ogrenciler ile ilgili komisyonlarmn (Egitim-6gretim, 6lgme degerlendirme, burs vb.) sekreteryasini yiiriitmek,
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Ogrenci islerinden sorumlu dekan yardimcisi ile koordineli sekilde calisarak dgrencilerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

10. Oprencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullamimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili islemleri yapmak,
11. Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalar1 yapmak,

12. Isi ile ilgili yazigmalari yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

13. Ogrenci burslart ile ilgili duyuru ve yazismalar1 yapmak,

14. 1s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, gerekli kisisel koruyucu donanimini saglamak,

15. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger idari gorevleri yapmak ve lizumlu hallerde bagska
gorevleri vekaleten yiiriitmek,

16. Smavlara ait 6l¢me ve degerlendirme yapilan islemlere ait kayitlar1 yapmak (Toplantilari organize etmek, yazilari hazirlamak,
siav notu girislerini yapmak,

17. Oprencilerle ve smavlarla ilgili anketleri hazirlamak, yaptirmak ve veri girislerini yapmak.

GOREYV iCIN GEREKLIi BECERILER, NITELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
* Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.




iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi
yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozli emirler, havale edilen
islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B6liim Sekreteri, 6gretim elemanlart.

BILGI KAYNAKLARI
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet,
ylz ylize.
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
KALITE BiRiMi DEKAN YARD. DEKAN

Prof.Dr. Murat KANBUR Prof.Dr. Abdullah iNCI




