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Astlari

Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

2.

16.

17

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile yonetmelik dedisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalarn hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, désnem basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini hazirlar ve 6grenci disiplin
sorusturmalarinin sonucunu 6grenciye teblig eder.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dékim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tarlG yazismalarn ve islemleri yapar.

Fakllteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirl( yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirhklar yapar ve sonuglandirir.

. Ogrencilerle ilgili her turlii duyurular yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin arsivienmesini yapar.

. Her yanyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

. Ikinci 8gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6drencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin

ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.
Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlan icin gerekli calismalar
yapar ve sonuglandirir.

. Fakultede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
18.
19.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yurttar.
Fakulteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapar.




20. Yariyll sonu sinavlarindan 6nce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil iginde
boélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

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

23.Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

24. Her yaniyil icin bélimlerin cift anadal ve yan dal kontenjanlarinin belirlenmesi,
duyurulmasi ile 6grencilerin kayit islemlerini gergeklestirir.

25. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirl( arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
FakUlte Sekreteri

Nitelikleri
5. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
7. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
8. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit Fakiilte Sekreteri
ederim.
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