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Birim Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam Ogrenci Isleri Memuru

Ust Fakiilte Sekreteri

Yonetici/Yoneticile

ri (Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Astlar

Yetki Devri /
Vekialet

Gorev Alam

Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amactyla 6grenci islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

eLisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ve birimi ile ilgili mevzuat
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

«Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

«Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

eFakiilteye yeni kayit yaptiran ve Kkayith ogrencilerin her tiirlii
yazigmalarini ve islemlerini yapar.

«Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

e Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarini ilgili birimlere
bildirir.

eOgrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
eMazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim

Kurulu kararlarini, ilgili bolimlere ve dgrencilere bildirir.

eMezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin
gerekli ¢calismalar1 yapar ve sonuglandirir.

eFakiiltede yapilan 68renci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

oogrqncilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyeti vb. dilekgelerini
alir. Ilgili komisyonlarin toplanmasi igin gerekli yazigmalari ve

islemleri yiiriitir. Komisyon kararina istinaden alinacak yonetim kurulu
karar1 ile muafiyet ve yatay gecis islemlerini sonuglandirir.

e Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
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eHer egitim-6gretim yili icin Kurul ders programlari ve siav
programlarini ilan eder ve d6grencilere duyurur.
eKismi  zamanl Ogrencilerin  islemlerini  yiiriitiir ve
devam cizelgelerini zamaninda ilgili birime gonderir.
e Cift anadal - yandal ve yaz okulu ile ilgili her tiirlii islemleri ve
yazigmalar1 yapar.
e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin sosyal etkinlik talepleri ile ilgili
islemleri ve yazigmalar yapar.
eOgrenci isleri birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin yazismalarini ve islemlerini yapar
e Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grencilere ve ilgili birimlere
disiplin sorusturma sonuglarini bildirir.
eBirimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve
makam talimatlarini takip eder ve zamaninda uygular.
eEgitim-Ogretim yili  basinda 6grenci danisman listelerinin
giincellenmesini boliimlerden ister ve glincel listeyi sisteme tanimlar,
danisman onaylarini takip eder.
eKayd: silinen ve mezun o6grencilerin askerlik ve KYK listelerini
gonderir.
eVize, Final ve Biitiinleme smavlar ile ilgili yazisma ve islemleri
yiirtitmek. Sinav evraklarmin smav teslim formu ile teslim edilmesi
icin gerekli yazisma ve islemleri yapar. Teslim edilen sinav evraklarinin
arsivlenmesini yapar.
e Ogrencilerin staj uygulamasi ve Formasyon islemleri ile ilgili her
tiirlii yazisma ve islemleri yiiriitiir.
eBirimi ile ilgili olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
eOgrenciler ile ilgili gelen ve giden belgeleri dgrencilerindosyalarinda
muhafaza eder.
e Yatay gecis ve muafiyet islemlerini yiiritir.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.
e Birimin dosyalama ve arsiv islemini yapar.
e Fakiilte egitim ve dgretim koordinatorliikleri ile uyum iginde ¢alisir.
e Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esglidiimlii olarak
yiiritir.
eDekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
eYukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde  Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
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e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme
Yetkinlik yetkisine sahip olmak.

(Aranan Nitelikler)

eFaaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek. UBYS-Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
e Analitik ve
sistematik ¢alisma
657 Sayih Devlet disiplinine sahip
Memurlars Bilgisayar, ?::rgZIki. etlerini en iyi
Kanunu’nda yazilim ve ofis ekil dg y
belirtilen genel araglari 3

n

olmak.

iteliklere sahip kullanabilmek.

siirdiirebilmesi i¢in
gerekli karar verme
Ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak.

Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim
Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilime1
Etkin yazili ve sozli iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Gﬁre\f I¢in Gerekli e Hizli uyum saglayabilme
Beceri ve .
Yetenekler * Hosgbrilii olma
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
o Ofis programlarini etkin kullanabilme
o Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
¢ Planlama ve organizasyon yapabilme
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢ozebilme
e Sonug odakli olma
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Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyet

e Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda ¢aligabilme

e Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle
liskisi

e Universitenin idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

e Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve

esgidiim iligkisi,

e Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama iliskisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLiG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzas
idari gorev

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Goérev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi/ Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi gergevesinde

hazirlanmustir.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyonu

Kontrol Eden: Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Baskani




