PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI

KOZAN iSLETME FAKULTESI

BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN - FAKULTE SEKRETERI

GOREV UNVANI OGRENCI iSLERi MEMURU

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BiLGILER

Isin Kisa

Tanimi

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak Yiiriitiilmesi
amactyla 6grenci is ve islemlerini yapmak.

Gorev ve

Sorumluluklar

Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

1- Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gegis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini
yiirlitmek.

2- Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip edip, duyurularin1 yapmak.

3- Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlamak, EBYS sisteminde
birimiyle ilgili yazismalar takip edip, sonuclandirmak.

4- Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle
sinavlara giremeyen O0grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

5- Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarint ve 6grencilerle ilgili
her tiirlii duyurulart yapmak.

6- Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

7- Boliim sekreterlikleriyle koordineli ¢aligmak,

8- Anket ya da arastirma izni almak isteyen 6grencilerin dilekcelerini alarak gerekli
yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak.

9- Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Cukurova Universitesi Staj Yonergesi ve
yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazismalarin1 imza ve
onaya sunmak, Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,

10- Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

11- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

12- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun
diger is ve islemleri yapmak.

13- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret etmek.

15- Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylagimi, karar verme, sorun
¢Ozme

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri Dekan
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