T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Miihendislik Fakiiltesi Dekanhgi
I¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanmimlar:

GOREVIN ADI : Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Miihendislik = Fakiltesi
GOREVLI : Zehra DEMIR ISTAR Ogrenci Isleri Sefi V.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte'nin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla 6grenci islemlerini yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Lisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.

2.2 Ogrenci isleriyle ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik Makamina sunar.

2.3 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, basari belgelerini dgrenci belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturmalari yazigmalarin1 ve sonucunu vb. dokiimanlar
hazirlar ve arsivler.

2.4 Ogrenci ve egitim-6gretimle ilgili tiim yazigmalar1 yapar.

2.5 Ogrencilerin yatay gegis islemleri sonucu ilgili yerlere evraklarini gonderir/istekte bulunur.

2.6 Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

2.7 Ogrenci katk1 paylar ile ilgili islemleri yiiriitiir.

2.8 Ders kayit islemleri, DGS ile yatay gecis ile vb. gelenlerle ilgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

2.9 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapar. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

2.10Her yarty1l sonunda ders not dokiimlerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmas: ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

2.11 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

2.12 Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder. Ogrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar. Mazereti
nedeniyle smavlara giremeyen O6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarimi ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirir.

2.13 Mezuniyetine tek ders kalanlarin sinava miiracaatlart durumunda sinava girebilme sartlarini arastirir ve
Dekanliga bildirir.

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

2.15 Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini yapar. Ders kayit tarihlerinden énce sinif

subeleriyle dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.
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2.16 Kismi zamanli olarak c¢alisan Ogrencilerin aylik calisma cetvelleri, imza takip cetvelleri, aylik calisma
bordrolar1 ve gerekli yazismalarini yapar.

2.17 Ogrencilerin staj islemlerini takip eder, sgk prim ddemelerini zamaninda yapar ve SKS daire baskanligina
gonderir.

2.18 Mezun Ogrencilerin gecici mezuniyet belgelerini ve hazirlanmigsa diplomalarin1 kayit defterlerine
kaydederek imza karsilig1 verir.

2.19Diger birimlerde gorevli personelin izin, rapor vb. gibi durumlarinda ve/ayrica Fakiilte Sekreterinin
gorevlendirecegi diger isleri de yapar.

2.20 Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger isleri yapar.

3 YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4 EN YAKIN YONETICI

Fakiilte Sekreteri

5 ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

6 BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7 SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken birinci derecede Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.

DAGITIM: Ilgili birimlere dagitimi yapilir.

Sayfa2/2



