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Birim Ada :

Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad1 :

Birlestirilmis Ogrenci Isleri

Sorumluluk
Alani :

Necmettin Erbakan Universitesi Gist yonetimi tarafindan
belirlenen amagc ve ilkelere uygun olarak; Fakulte
ogrencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin ve
hizmetlerin yurutilmesi islemlerini yapar.

Gorev Tanim :

Eregli Egitim Fakiltesi Idari Isler

Alt Birim :

Gorev/Is
Unvamn :

Gorev

Birim Yetkilisi :

FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Sefa OZTURK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Ogrenci Topluluklarina yonelik is ve islemler,
e Gorev alani ve ¢calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara

uyar,

e Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek
ve dosyasina islemek,

e Burs alan ogrenci ve ogrenci harg islemleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi ve yurutulmesi,

o Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Yazisma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek,

e Basarn oran tablolarinin hazirlanarak 6grenci islerine bildirilmesi,

e Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs i¢in Transkript

diuzenleme,

e Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin
dizenlenmesini ve verilmesini saglamak,

e Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalar:
tamamlanarak mezuniyet belgelerini (Yuksek Onur Belgesi /Onur
Belgesi/Diploma)hazirlamak,
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GOREV YETKILERI

BiLGi GEREKSINIMLERI

Mezuniyet asamasinda Tek Ders Sinav is ve islemleri,

Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

Ogretim Elemanlarinin égrenci bilgi sistemi iizerindeki is ve islemleri,
Mezun olan o6grencilerin EK-C belgelerinin ilgili Askerlik subelerine
gonderilmesi,

Ogrenci izinleri ve Arastirma izinlerine dair is ve islemlerin yiiritiilmesi,
Ogrenci isleri ile ilgili arsiv calismalarini yiiriitmek,

Derse giren ogretim uyelerinin ders dagilimlarinin tespiti ve geriye
bildirilmesi,

Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar
Yatay, Dikey, CAP ve Af 6grencilerinin basvuru dilekcgelerini almaya
yonelik is ve islemler,

Bagli oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Genel Kiiltiir ve Meslek Bilgisi Koordinatérliiklerince YOK’{in yeni
mufredat: kapsaminda belirlenen Ortak derslerin (GK/MB/Secmeli ve
Zorunlu) acilmasi, subelere bolunmesi kontenjanlarinin belirlenmesi
Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinin yapilmasi
Sinav Yapilis Sekillerinin hazirlanarak gerekli yazismalarin birimlere
yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programi kapsaminda (Erasmus/Farabi/Ozel Ogrenci)
gelen ogrencilerin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma, mifredat ve
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

657 Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
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sahip olmak.

e Ogrenci Isleri islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI

e Her turla yenilige ve gelismeye acik olmak.

e Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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