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Birim Ad1 [lahiyat Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Ogrenci Isleri Personeli
Gorev Unvani

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigi diger idari personel.
Vekalet/Gorev Devri

- Ogrenci Isleri

-Universitenin {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmak.

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, arsivlemek ,

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisikliklerini takip edip, duyurularini yapmak,

o Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,
Ogrenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlamak,

o Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in
gerekli belgeleri hazirlamak,

o Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarim
yapmak,

e Ders kayit iglemleri ile ilgili ders agma iglemleri yapmak ve dgrenci
onayina sunmak,

o  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

o Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

o Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim
Kurulu kararlarini ilgili Akademik personele ve 6grencilere
bildirmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapmak,

o Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin listesini yapmak,

o Faaliyetlerini fakiiltenin diger birimleri ile esgiidiimlii olarak
yiirtitmek,

o Fakiilte egitim ve 6gretim koordinatorliikleri ile uyum i¢inde
calismak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi iginde
islemleri yapmak

e Dekanligin ve amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Yetkileri

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
. Kamu Memurlari
. e Kanunu « Bilgi Toplama
Yonetimi
e 2547 Sayili ve
o Detaylara . .
~ Yiiksek Organizasyon
Onem verme we .
: Ogrenim e Planlama ve
o Kalite :
Kanunu Organize Etme
Odaklilik N .
e Yonetmelik
ve
Y o6nergeler

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diizgiin diksiyon

Hizl1 not alabilme

Sorun ¢6zebilme
Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hizli diisiinme ve karar verebilme

Ust ve astlarla etkin diyalog
Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Degisim ve gelisime acik olma

Ofis programlarin etkin kullanabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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» Fakiilte Sekretert ile raporlama iligkisi
" . c L e Ogretim Elemanlari ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



