ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER
UNIVERSITESI EGIRDIR SU URUNLERI
FAKULTESI
OGRENCI ISLERI BiRiMi

GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu 12
Yrtirliik Tarihi 15.11.2021
Revizyon Tarihi 15.11.2021
Revizyon No 1
Sayfa Sayisi 2

Birim

Egirdir Su Uriinleri Fakiiltesi

Adi, Soyadi Nalkalol\Y olalololo
Kadro Unvani Fakiilte Sekreteri
Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani

Ogrenci Isleri Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamah Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yiiritiilen tiim faaliyetlerin

etkin, ekonomik, verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla 6grencilerin asagida yazili islerini ytiriitmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

Sk AxiExx_Biloisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Belirlenen mesai saati baslangicinda goérev yerinde bulunmak ve calisma saatlerine riayed

etmek

2- Fakiilteyi yeni kazanan 6grencilerin kayit islemleri ile ilgili toplantilar, kayit islemlerinin

takibi bilgilerin kontrol etmek

3- Dikey gecis/yatay gecis sonucu fakiltemize gelen &grencilerin kayit islemleri intibak ve
muafiyet yazigmalari, bilgilerin bilgisayar ortamina islemek
4- Glz ve bahar yariyilinda kayit yenileme islemlerinin takip edilmesi Kayit silme

islemlerinin takibi, ilgili yazismalarin yapmak

5- Cezaalan 6grencilerle ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi
6- Yeni o6grencilerin kimliklerinin dagitilmasi, kimligini kaybedenlerle varsa yanlis olan

kimliklerle ilgili yazigmalarin yapilmasi,

7- Gliz ve bahar yariyilina ait ders programlarinin hazirlanmasi, kontrolu, ilani ve

dagitilmasi, sisteme islenmesi

8- Giiz, bahar ve yaz okuluna ait ders gorevlendirmelerinin yapilmasi, kontroli, bilgisayara

islenmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi

9- Gliz, bahar ve yaz okulu Vize sinav tarihlerinin ilan edilmesi, 6grenci sayilarinin kontrolii,

sinav listelerinde olusabilecek aksakliklarin giderilmesi, sisteme islenmesi

10- Gliz ve bahar yariyill arasinav mazeret dilekgelerinin toplanmasi, sinav tarihlerinin
hazirlanmasi, sinav girecek Ogrencilerin listeler halinde sorumlu 6gretim elemanini
verilmesi, tarihlerin ilan edilmesi, sonuclarin sisteme islenmesi

11- Yaz okulu dilekgelerinin kabulu, tanzimi agilacak derslerin belirlenmesi ve ilani, yaz okulu
licretlerinin takibi islenmesi, yaz okulu ile ilgili sinav ve ders programlarinin
hazirlanmasi, yaz okulu icin farkli béliimlerden ders alan 6grencilerin durumlarinin
incelenmesi. Farkli yerlerden alinan derslerin sisteme islenmesi

12- Mezun olan 6grencilerin tespit edilmesi not kartlarinin islenmesi, gegici mezuniyet ve

diplomalarin bilgilerinin hazirlanmas;,

diplomalarin bastirilmasi,

ebys lizerinden

islemlerin yapilmasi, mezun 6grenci dosyalarinin diizenlenerek arsive aktarilmasi,

bilgilerin sisteme islenmesi

13- Yaz ve kis staji ile ilgili ilanlarin yapilmasi, kurumlardan 6grenci kontenjanlarinin
istenmesi, staja gidecek &grencilerin yazismalarinin yapilmasi, Issaghg ve Giivenligi
egitimlerinin takibi sertifika basilmasi, staj defterlerinin dagitilmasi, sonuglarin ilan

edilmesi

14- Ogrencilerin zorunlu SGK islemleri icin gerekli belgelerin toplanmasi, SGK bilgilerinin
sisteme islenmesi ise giris ve isten ayrilis islemlerinin yapilmasi
15- Gliz ve bahar yariyili yilsonu sinav sonuglarinin c¢iktilarinin alinmasi, imzalatilmasi sinav!

sonuglarinin dosyalanmasi

16- Sinav sonuglarinda meydana gelen maddi hatalarla ilgili beyanlarin kabul edilmesi ve

degisikliklerin yapilmasi

17- Ogrencilere Egitim 6gretim yonetmeligi ile ilgili konularda bilgi vermek, sorunlarina

¢oziim bulmak, gerekli oldugu takdirde ilgili birimlerle irtibata gegmek
18- Ogrencinin istegi lizerine Ogrenci durum belgesi, transkript cikartmak




19- Okul yonetiminin isleyis hakkindaki toplantilarina katilmak, gériis beyan etmek

20- Ogrenci isleri ile ilgili yapilan hizmet i¢i egitimlere ve toplantilara katilmak

21- Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

22- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak,

23- 6331 Sayili [s Saghgi ve Giivenligi Kanunu hitkiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
sagligl icin alinan tedbirlere uymak,

24- Yukanda belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler g¢ercevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her trlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yitksekogretim Kanunu,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331 sayili Is Sagl 181 ve Glivenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretlm ve Sinav Yonetmeligi ile
Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal Ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina {liskin Y&onetmelik,

Y iiksekogretim Kurumlarr Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Tirk Dil

Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az iki yillik
yiiksekogrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmalk,

Gorevin gerektirdigi dﬁzeydeWyixnine sahip olmak.

Onaylayan

Prof. Dr.,




