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KURUM BILGILERI

FakUlte Sekreteri, Dekan

Ust Yonetici/Yoneticileri Yardimailari, Dekan

Astlari

Bu gbrev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylruttlmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumliuluklan

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yénetmelidi ile yonetmelik dedisiklerini takip etmek
ve duyurularini yapmak.

Ders programi ve sinav programini hazirlayarak Egitim ve Ogretim Islerinden sorumlu
Dekan Yardimcisi onaylyla, dekanlida ve personel igleri Birimine bildirmek.
Kesinlesen haftalik ders programini ve sinav programini 6grenci ilan panosunda ve web
sayfasinda duyurmak ve tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina bildirmek.
Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarinin (st yazisini hazirlamak
Ogrenci igleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlk
makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlar hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tirlG yazismalari ve islemleri yapmak.

FakUlteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazismalarini yapmak.

Cift Anadal ve Yandal programi ile ilgili yazismalari yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar cgiktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmak ve dosyalanarak arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yaniyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin
ilgili bélimlere ve 6grencilere bildirmek.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlar icin gerekli calismalari
yapmak ve sonuglandirmak.
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Yetkileri

Yoneti

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin
ylratdlmesini saglamak.

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanlija sunulmasi ve 6grenciye ilan
edilmesini saglamak.

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yartitmek.

Programlarda dereceye giren ogrencilerin tespitini yapmak. Her yariyll icinde
bélimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek evraklarin
teslimini yapmak.

Birimiyle ilgili afislerinin gerekli yerlere asiimasi islemlerini ylritmek, panolarda ilgili
duyurulari yapmak ve siresi dolanlar kaldirmak.

Birimiyle ilgili Fakllte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel kurula
girecek kararlarini almak, gerekli yazismalari yapmak ve bu konuda Personel isleri
birimiyle koordineli galismak.

Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Birimde yirGtllen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Birimde yuratulen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

Birimde yurttllen faaliyetlerle ilgili kanun, yénetmelik, ydnerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

Bilgisayar ortamindaki evraklarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

Birimine gelen ve giden evraklar standart dosya diizenine gére dosyalamak.
Faaliyetlerini fakiltenin diger birimleri ile es gidimlu olarak ylritmek.

Birimi ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapmak.

Yukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

cisi

FakUlte Sekreteri



Nitelikleri
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrencilerle ilgili ile ilgili mevzuat bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel
tutmak.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza Onaylayan-imza
Fakilte Sekreteri DEKAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-Imza
Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. G&revimi burada Fakullte Sekreteri
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhlt ederim.
Tarih:
Adi Soyadr:




