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Adi Soyadi  Dilek BUTUN
Gorev Unvam  Bilgisayar [sletmeni
Birimi  Saglik Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Sef/Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilg. islt. Yasin AKKOC- Bilg. Islt. Murat GOZCU

YAPTIGI iSLER

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini

esgiidimlii olarak yapar, cevap yazilarimi hazirlar (kurum igi-kurum dis1), paraflar ilgili st

yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunar.

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirr.

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirir.

Gorevinin gerektirdigi hallerde baglh diger sube ve servislerdeki personelle goriisiir.

Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmaz, personel ile uyumlu ¢alisir, iglerin zamaninda ve tam

olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gosterir.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
amirlerini konudan haberdar eder.

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin yazilmasi ve

dagitilmasin yapar.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

Fakiilte-boliim aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

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

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogretim planlarma iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapar

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

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini ve her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katk1 paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulart yapar.

Ogrenci kimlik kart1 dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Sinavlara yapilan itirazlarla ilgili yazigmalari ve not diizeltme islemlerine iligkin islemleri yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili boliimlere ve

ogrencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar ve sonuglandirir.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

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

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitiir.

Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon

sistemine (UBYS) girer.
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e Mevlana ve Farabi Degisim programi kapsaminda gelen giden 6grencilerin kayitlarini, yazismalarini ve
ders intibaklarimi yapar.

e Uluslararasi 6grencilerin kontenjanlarini sisteme yiikler, bagvurularinin takibini ve kontroliinii saglar, kayit
Ve mezuniyet islemlerini yiiriitiir.

e Kismi Zamanli olarak ¢alisacak 6grencilerin duyurusunu yapar, bagvurulari takip eder ve komisyona sunar.

Yemek bursundan faydalanacak 6grencilerin duyurusunu yapar, bagvurularin takibi yapar komisyona

sunar.

Ogrencilere 6grenim gordiigii siire igerisinde ihtiya¢ duyduklar1 bilgi ve belge konusunda yardimer olur.

Ozel 6grenci kapsaminda gelen ve giden dgrencilerin kayitlarmi yazismalarini ve intibaklarimni yapar.

Disiplin Cezasi ilan 6grencilerin ceza islemlerini yapar ve sisteme yiikler.

Ogretim iiyelerinin ders telafilerini sisteme yiikler.

Egitim 6gretim donemlerinde boliimlerden gelen haftalik ders programlarimi sisteme yiikler.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danisman hocalarim sisteme yiikler.

Cap ve Yan Dal programlar i¢in kayit yaptiran dgrencilerin kayitlarini, yazigmalarini yapar.

Onur belgesi alan 6grencilerin belgelerini hazirlar.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen d6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklart dersler ile

ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan dgrencilerin

muafiyet islemlerini yapar.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alan1 ve ihtiya¢ duyuldugunda diger gorev alanlari
ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gosterir.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef,
Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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