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Gérev Unvam Ogrenci Isleri

Gorev Yeri

GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim YetKilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanm

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiilte 6grencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
islemlerini yapar.

Bilgi Gereksinimleri

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Beceri Gereksinimleri

Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorev, Yetki
Ve
Sorumluluklar

Yazigma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek,

Basar1 oran tablolarmin hazirlanarak 6grenci iglerine bildirilmesi.

Sinav Yapilis Sekillerinin hazirlanarak gerekli yazigmalarin birimlere
yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programi kapsanminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci) gelen
ogrencilerin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, miifredat ve muafiyet
islemlerinin yapilmasi,

Derse giren 6gretim tiyelerinin ders dagilimlarinin tespiti ve geriye bildirilmesi,
Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve
dosyasina islemek,

Yatay, Dikey, CAP ve Af 6grencilerinin basvuru dilekgelerini almaya yonelik
is ve iglemler,

Ogrenci izinleri ve Aragtirma izinlerine dair is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
gonderilmesi,

Ozel Yetenek Sinavlari ile ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve
verilmesini saglamak,

Mezun olan 6grencilerin EK-C belgelerinin ilgili Askerlik subelerine
gonderilmesi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

Mezuniyet agamasinda Tek Ders Sinav is ve islemleri,

Gorev alani ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
Genel Kiiltiir ve Meslek Bilgisi Koordinatérliiklerince YOK {in yeni miifredat:
kapsaminda belirlenen Ortak derslerin (GK/MB/Se¢meli ve Zorunlu) agilmasi,
subelere boliinmesi kontenjanlarinin belirlenmesi,
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e Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar
Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigmalar1 tamamlanarak
mezuniyet belgelerini (Yiiksek Onur Belgesi /Onur
Belgesi/Diploma)hazirlamak,

Girev, Yetki e Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazigmalarin yapmak.
Ve Ogrenci Belgesi, 1lgili Makama yazilanlar yazilar ve burs igin Transkript
Sorumluluklar: diizenlemek

e Burs alan 6grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve
yiiriitiilmek

e Ogrenci isleri ile ilgili arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek,

e Ogrenci Topluluklarina yonelik is ve islemleri yapmak

e Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazigmalarinin yapilmasi,

e Ogretim Elemanlarinin grenci bilgi sistemi iizerindeki is ve islemleri,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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