GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZIiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef, Memur
GOREVI Ogrenci Isleri Biirosu
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin 6grenci isleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerinin yapilmasi,
. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin yiiriitiilmesi,
. Kayit dondurma iglemlerinin yiiriitilmesi,
. Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi
. Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Harg islemlerinin yiiriitiilmesi,
. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,
. % 10 giren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi,
. Yatay gecis ve dikey gegis kayit iglemlerinin yiiriitiilmesi,
0. Basar1 oranlarmin ¢ikartilmasi
11. Yazigma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi
12. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi
13. Smav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve siav listelerinin arsivlenmesi
14. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
15. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek
16. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere yonlendirmek.
17. Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak.
18. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak.
19. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlayarak
yazigmalarini yapmak.
20. Yaz okulunda a¢ilmasi diisiiniilen dersleri internet ortaminda agmak.
21. Cift anadal Yandal 6grencilerine ait notlar1 islemek
22. Dikey gecisle gelen 6grencilerin hazirlik programlarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip
etmek.
23. Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmasi
24. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kiitiiklerinin hazirlanmasi
25. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin smif listelerinin olusturulmasi
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26. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma islemlerinin takibi
Bagli bulundugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali Alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans ve lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.
5) OZEL NiTELIiKLER

* Pozitif bakis acisina sahip

« Tletisimi iyi ve giiler yiizlii

» Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.

* Diizgiin konusma yetenegine sahip

* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)
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