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GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: FAKULTE SEKRETERLIiGI

ALT BiRiM: OGRENCI iSLERi BiRiMi

GOREV ADI: OGRENCI iSLERi PERSONELI

GOREV AMACI: {lgili mevzuat cercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularmdaki
is ve islemlerini mevcut kaynaklari etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yerine getirir.

ILGILI MEVZUAT:

%2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

%657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

%5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

#2914 sayili Personel Kanunu

#3071 sayili Dilek¢e Hakk1 Kanunu

%4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu

%6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu

#3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu

#6331 sayih s Saglig: ve Giivenligi Kanunu

%6321 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
%5070 sayih Elektronik imza Kanunu

%6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

& Yiiksekogretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
& Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

& Lisans Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi

& YOK Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

& Cumhurbaskanliginin 2019/12 sayili Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi
&imza Yetkileri Yonergesi

% Yatay Gegis, Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

& Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

&Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Y dnergesi

& Ortak Dersler Boliimii Yonergesi

&Yaz Ogretimi Yonergesi

&imza Yetkileri Yonergesi

% Ozel Ogrenci Yonergesi

& Yurtici ve Yurtdis1 Ogrenci Gorevlendirme Esaslar

GOREVLER

« Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki ig ve islemlerini yapar,
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& Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapar,

& Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari ile vb. mevzuat hiikiimlerine uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglar,

& Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar,

& Ogrenim ve katki kredilerini ve diger burslar takip eder, duyurur ve gereken islemleri yapar,

& Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunar, alman kararlar1 bolimlere ve Rektorlige gondermek iizere yazismalari hazirlar ve
Ogrencilere duyurur,

& Sinif danigmanlarma, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarini takip eder,

# Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarmi almak, Fakiilte
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alman kararlar1 ve sonuglarmi Rektorliige bildirmek iizere
gerekli yazigmalar hazirlar,

& Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve iglemlerini yapar,

& Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapar,

& Uluslararas1 dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar i¢in ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligma iletir,

& Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigmalari yapar,

& Degisim programlari ile ilgili yazigmalar: yapar ve takip eder,

& Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarin1 hazirlar ve
kararlar1 karar defterlerine yapistirir,

& Ogrencilerin sorularmi cevaplandirir ve onlar1 dogru ydnlendirir,

& Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar,

& Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girer,

& Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir,

« Egitim-6gretim y1li baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini bolimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarmni takip eder,

& Ogrenci Bilgi Sisteminde birime yetkilendirilmis is ve islemleri yiiriitiir,
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« Birime almmacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar,

& Tek ders smavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularm dosyalanmasi ve diger islemleri
yapar,

« Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar diizeltir,

« Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,

« Stajlarla ilgili islemleri takip eder,

« Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar,

# Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir,

& Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglar,

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

& Ogrenci isleri sorumlusu, yaptig is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur

SORUMLULUKLAR

« Caligma sirasinda esneklik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine gére hareket etmek,

& Gorev, yetki ve sorumluluklar1 kanunlara, yonetmeliklere, genelgelere, yonergelere ve esaslara
uygun yerine getirmek,

&« Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

IS CIKTISI:
Sorumluluklart igeresinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis ve
paraflanmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

ILETiSIM iCINDE OLUNAN BiRIMLER:

Dekanlik, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg, Bilgi Islem Daire Baskaligi, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
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YETKINLIKLER

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

% Gorevin gerektirdigi diizeyde is
deneyimine sahip olmak

& Faaliyetlerin siirdiiriilmesinde
gerekli araclar1 kullanma

& Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip olmak

& Rapor hazirlama

% Degisime ve gelisime acik olmak

& Analitik diisiinme

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Gorev Tanimini
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel




