
                

                                                              
                                                            GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İlahiyat Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Şef, Memur  

GÖREVİ Öğrenci İşleri Bürosu 

SINIFI Genel İdare Hizmetler 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ Dekan 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Fakülte Sekreteri, Dekan 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

       1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlahiyat Fakültesi Biriminin öğrenci işleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine 
getirilmesini sağlamak. 

  

 

      2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

1. Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerinin yapılması, 

2. Öğrenci belgesi, not döküm belgesi ve askerlik belgesinin hazırlanması ve posta işlerinin yürütülmesi, 
3. Kayıt dondurma işlemlerinin yürütülmesi, 

4. Kendi isteğiyle kayıt sildiren öğrencilerin işlemlerinin yürütülmesi 

5. Öğrenci burs işlemlerinin yürütülmesi, 

6. Harç işlemlerinin yürütülmesi, 

7. Öğrenci disiplin işlemlerinin yürütülmesi, 

8. % 10 giren öğrencilerin işlemlerinin yürütülmesi, 

9. Yatay geçiş ve dikey geçiş kayıt işlemlerinin yürütülmesi, 

10. Başarı oranlarının çıkartılması 

11. Yazışma işlemleri, evrakların dosyalanıp arşivlenmesi 

12. Yıllık istatistikî bilgilerin hazırlanması 

13. Sınav listelerindeki notların öğrenci kütüklerine işlenmesi ve sınav listelerinin arşivlenmesi 
14. Mezuniyet ve ilişik kesme işlemleri ayrıca mezuniyet belgelerinin hazırlanması 

15. Başbakanlık ve öğrenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere göndermek 

16. Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplandırır ve ilgili birimlere yönlendirmek. 

17. Gerektiğinde öğrenci işlemleri için kurum içindeki diğer birimlerle iletişim kurmak. 

18. Öğrencilerin stajla ilgili işlemlerini yapmak. 

19. Öğrenci işleri ile ilgili Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna sunulacak evrakları hazırlayarak 

yazışmalarını yapmak. 

20. Yaz okulunda açılması düşünülen dersleri internet ortamında açmak. 

21. Çift anadal Yandal öğrencilerine ait notları işlemek 

22. Dikey geçişle gelen öğrencilerin hazırlık programlarının belirlenmesi ile ilgili yazışmaları yapmak ve takip 

etmek. 

23. Yeni kayıt yaptırana ait bilgilerin sistemden kontrolünün yapılması 
24. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin kütüklerinin hazırlanması 

25. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin sınıf listelerinin oluşturulması 



26. Yeni kayıt yaptıran öğrencilerin muafiyet, kayıt dondurma işlemlerinin takibi 

Bağlı bulunduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA                 [  ] ZİHİNSEL ÇABA              [X] HER İKİSİ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans ve  lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

   Gerekmiyor 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

     • Pozitif bakış açısına sahip 

     • İletişimi iyi ve güler yüzlü 

     • Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 
     • Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

     • Gizliliğe önem veren. 
 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
 

Tarih                                                                                                                              İmza           
 

 

ONAYLAYAN 

(DEKAN) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 
 

 


