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Necmettin Erbakan Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakilte 6grencilerine yonelik gerekli tim
faaliyetlerinin ve hizmetlerin yiritilmesi islemlerini yapar.

Sorumluluk Alani :

Necmettin Erbakan Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte 6grencilerine yonelik gerekli tiim
faaliyetlerinin ve hizmetlerin yiritilmesi islemlerini yapar.

Gorev Tanimi :

Alt Birim :

. . Gore
Gorev/ls Unvani : Y
Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI
Gorev Devri : PERSONEL/YAZI ISLERI PERSONELI

Sorumlu Personel :

BiLGi GEREKSINIMLERI

*  Fakilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

« Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirli yazismayi
yapmak.

* Necmettin Erbakan Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuat strekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak,
akademik takvimi takip etmek.

«  Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

*  Burs duyurularini ve gereken islemleri yapmak.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlari bélimlere ve Rektorlige géndermek lizere
yazismalari hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
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Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte
Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlari Rektorlige bildirmek.
Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgtin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci
uyruklu 6grenci, cift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini Rektorlige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci goérev yazismalarini yapmak,
sorusturma raporlarini takip etmek ve sonugclarini Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine
islemek.

Sinif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve Universitelerden katilacak 6grencilerin miracaatlarini almak,
Fakilte Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlari ve sonuglarini Rektorliige
bildirmek Uizere gerekli yazismalari hazirlamak.

Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiltir ve
Spor Daire Baskanligina bildirmek ve ¢alistigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorlige
bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

Mihendislik tamamlama 6grencilerinin kayitlarini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

Yatay gecis/dikey gecis 6grenci kayit islemlerini yiritmek.

Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK’e
gonderilmek tizere Ogrenci isleri Daire Baskanhgina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak
Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
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*  Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arac, gerec ve her tirla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

*  Memur, yaptgi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur

BECERi GEREKSINIMLERI

* Dizenli, disiplinli ve dikkatli.

* Ydratalen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
 lyi derecede bilgisayar kullanabilen.

* Degisim ve gelisime aglk.

*  Ekip galismasina uyumlu ve katihmci.

*  Etkin yazili ve sozli iletisim.

*  Gugclu hafiza.

*  Hizlidiisinme ve karar verebilme.

*  Sabirli olma.

* Sorun ¢ozebilme.

*  Sonug odakli olma.

*  Sorumluluk alabilme.

*  Yogun tempoda c¢alisabilmek
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