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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakilte Sekreteri.

Gorev Alan

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin 6grenci islemlerini yapmak.

Temel Gorev ve
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Ogrenci islerine havale edilen evraklarin yazismalarmi yapmak,

. Ogretim y1l1 sonunda 6grenci basar1 oranlar ve istatistik bilgilerini hazirlamak,

Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii sevk ve idare islerini yiiriitmek,

. Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersleri ve bu

dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarini 6grenci otomasyon sistemine aktarmak,
Tahsis edilen derslik ve ders programlarinin otomasyon sistemine zamaninda aktarmak,
Yariy1l sonlarinda 6grencilerin yartyil basart durumlarini gosterir dokiimleri, ders

sorumlularindan iki niisha halinde imzalanmis olarak imza karsilig1 teslim almak,

Mazeret, kayit yenileme 6grenci dilekgelerini almak, Fakiilte Yonetim Kurulu karari

dogrultusunda kayitlanmalarini saglamak,

. Ogrencilerin transkriptlerinin hazirlanmas1 ve smavlar sonuglandiginda notlarm

internet ortaminda onaylanmasi, sinav sonug listelerinin saklanmasi saglamak,
Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglant1 kurulmasin saglamak,

Dekanliktan gelen 0grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 danigmana,

gerekirse 6grenciye duyurmak,

Talepte bulunan &grencilere “Ogrenci Belgesi”, “Transkript”, v.s gibi belgeleri

hazirlayarak, imzalar1 tamamlandiktan sonra 0grenciye vermek, 6grenci raporlariyla

ilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin ilgili kuruluslarla olan islemlerini hazirlamak ve yiiriitmek,

Ogrenci temsilcisi segimleriyle ilgili her tiirlii hazirliklar1 yapmak,

Ogrencilerin yatay gecis vs. yazilan ile ilgili Rektdrliik Makami veya diger kurum-

kuruluslar ile gerekli yazismalar1 yapmak,

Tiim simiflar i¢in kimlik miiracaatlarinin degerlendirip, gerekeni yapmak,

Ogrencilere damigman hocalarin duyurmak, yazismalari yaparak dagitmak,

Fakiilte 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar kaldirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiiriitmek,
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Ogrenci isleri ile ilgili fakiilte béliimlerine yazismalar yapmak,

Periyodik olarak ilgili kuruluslarla aylik rutin yazismalar yapmak,

Resmi veya 6zel kurumlardan gelen burs yazismalarini yapmak,

Yeni kayith 6grencilerin kayit islemlerini yapmak,

Yeni giris ve donem Ogrencilerinin burs, askerlik islemleri, 6grenci belgeleri, not
transkripleri vb. belgelerini hazirlamak,

Sunum ve geri bildirimlerle ilgili her tiirlii islemi yapmak,

Yabanc1 uyruklu 6grenciler ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Ogrenci kayit silme, ilisik kesme, af ve intibak islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci otomasyon kullanimi saglamak,

Fakiilte 6grenci isleri arsivinde bulunan dosya, diploma ve her tiirkii evrakin tertipli
ve diizenli olarak yerlestirilerek mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,
Igili tiim yazigmalar ve duyurularin yapilmasi saglamak,

Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden islem yapmak.

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile
yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik
makamina sunmak,

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma islemleri, burs basari
belgeleri, gegici mezuniyet belgeleri, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak,

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip ederek, yonetmelik geregi
Dekanlik makamina sunmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarimi yapmak,.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,

Mazeretleri nedeniyle smava giremeyen oOgrencilerin dilekgelerini takip etmek,
sonuglandirmak ve 6grenciye bilgi vermek,

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlart i¢in yodnetmelik
hiikiimleri dogrultusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
Yariyilda yapilan her bir smavin evraklarimi dersin sorumlusundan teslim alarak
arsivlemek,

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak ve
Dekanlik makamina sunmak,

Yariyll sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci

listelerini ilan etmek,
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46. Her yariyil i¢inde boliimlerin ders ve sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere
duyurmak,

47. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

48. Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

49. Erasmus, Farabi 6grencileri ile ilgili yazigmalari, notlarinin takibini ve otomasyon
sistemine girigini yapmak,

50. Ogrenci isleri biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu.

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018

Yunus Emre GOKLU Ismail CAKIR

Memur
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Bilgisayar Isletmeni




