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Adi Soyad1 Nazife Bahar OZTURKMEN TOSUN
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Keziban SAHIN

YAPTIGI iSLER

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve olura sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet

belgelerini, diplomalarini vb. dokiimanlar1 hazirlar.

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

Sonuglanan muafiyet taleplerinin otomasyon sistemine girisini yapar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili not giris islemlerini yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiracak olan 6grencilerin kayit ile ilgili islemlerini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili gerekli duyurular: yapar.

Ogrenci kimliklerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her y1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ytlikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve

sonuglandirir.

Her yariyll sonunda mezuniyet islemlerini yapar.

Diploma dagitimini yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan once gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Boliimlerde dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya ilist yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

o Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks cekme

vb.) yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisini1 saglamak.

Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Dekanlik ile ilgili ¢cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Dekanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,

imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekam bilgilendirmek.
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Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara goére yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baglh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sekreter, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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