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Adi Soyadir ELVAN DILMEN
Gorev Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
Birimi ORMAN FAKULTESI
En Yakin Yonetici FAKULTE SEKRETERI
Yoklugunda Vekalet Edecek NURSEN SENGUL

YAPTIGI iSLER

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

e Ogrenciisleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

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

Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurularn yapar.

Ogrenci kimlik kart1 dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari icin gerekli ¢alismalar1 yapar ve

sonuclandirir.

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

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

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

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin

hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Yariyll sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

e Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha o6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklan dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ders kayit tarihlerinden once siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Mevlana ve Farabi Degisim programi kapsaminda gelen giden 6grencilerin kayitlarini,
yazismalarin ve ders intibaklarini yapar.

e Uluslararasi 68rencilerin kontenjanlarini sisteme yiiklemek, bagvurularinin takibini ve
kontroliinii saglamak, kayit ve mezuniyet islemlerini yliriitmek.

e Kismi Zamanl olarak ¢alisacak 6grencilerin duyurusunu yapmak basvurulari takip etmek ve
komisyona sunmak.
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e Yemek bursundan faydalanacak 6grencilerin duyurusunu yapmak, bagvurularinin takibi
yapmak komisyona sunmak.

e Ogrencilere 6grenim gérdiigii siire igerisinde ihtiya¢ duyduklar bilgi ve belge konusunda
yardimci olmak.

e Ozel 6grenci kapsaminda gelen ve giden 6grencilerin kayitlarini yazismalarim ve
intibaklarin1 yapmak.

e Disiplin Cezas1 ilan 6grencilerin ceza islemlerini yapmak ve sisteme yliklemek.

e Ogretim iiyelerinin ders telafilerini sisteme yiiklemek.

e Egitim 6gretim donemlerinde boliimlerden gelen haftalik ders programlarini sisteme
yuklemek.

e Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danisman hocalarini sisteme yiiklemek.

e (Cap ve Yan Dal programlari i¢in kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarini, yazismalarini
yapmak.

e Onur belgesi alan 6grencilerin belgelerini hazirlamak.

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

e Bagl bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

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

e Kesinlesen haftalik ders programlarin1 dekanliga bildirmek i¢in tist yazisini hazirlar.

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin
yazisini hazirlar.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

e Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

e Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

e Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar1 dosyalar.

e Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giintinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Toplanti duyurularini yapar.

e Bolim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

e Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bdéliim kurul
kararini Dekanliga bildirir.

e Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

e Muafiyet dilekcelerinin boliim baskanlhigina ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim

elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin yiriitiilmesi, Bolime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere

teslim eder.

e Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari ¢ogaltmak,

e Bolim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,
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e Evraklann ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

e Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiiri
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

e Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

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

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

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

vb.) yapmak.

Glincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini 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.

I[slak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini

saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari1 personele duyurmak.

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

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gore yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri Isleme
Envanterinin hazirlanmasina komisyonda gorevli personel ile birlikte katkida bulunmalk,

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

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 gostermesi,

e Yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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