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UNiVE?{SiTESi SORUMLULUKLAR Orevi grenci Isleri Personeli
KONYA - 1908 OGRENCI iSLERi Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri

Bu gorev tanim1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmstir.

Gorevin Tanim
Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar: sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

7. Ozel yetenek smavlart ile ilgili yazismalar1 yapar.

8. Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

11. Ogrenci kimliklerini dagitim islemlerini yapar.

12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarmn arsivlenmesini yapar

13. Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

14. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

15. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

17. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

18. Programlarda dereceye giren 68rencilerin tespitini yapar.

19. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

20. Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina girer.

21. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Nitelikleri
1. Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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