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	Birim Adı
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri  


	Görev Unvanı
	Memur / İşçi / Büro Destek Elemanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şef / Fakülte Sekreteri

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	-

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	En az lise mezunu olmak
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş yapabilme kabiliyetine sahip olmak
Mevzuat bilgisi
Gelişime ve öğrenmeye açık olmak


	Görev Alanı
	Fakültenin lisans öğrencileri ile ilgili işlemlerinin sorunsuz olarak yürütülmesini sağlamak.


	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Eğitim Planlarının Hazırlanması ve Kurul Kararlarının Alınması
· Güz-Bahar Yarıyılı Açılacak Dersler ve Ders Programlarının OBYS Tanımlanması
· Bahar Yarıyılı Ders Programlarının Hazırlanması
· Ders Kayıtlanması
· Danışman Ataması İşlemleri
· Kayıt Dondurma İşlemleri
· Özel Öğrenci İşlemleri
· Muafiyet İşlemleri
· Üniversite Seçmeli Derslerin Belirlenmesi
· Müfredat Dışı Seçmeli Derslerin Belirlenmesi
· Son Sınıf öğrencilerinin 42+3 İşlemleri
· Sistemde Ders Değiştiremeyen Öğrencilerin Ekle-Sil Formlarının Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile Rektörlüğe gönderilmesi işlemleri
· Sistemde Çeşitli Nedenlerle Kayıt Yenileyemeyen Öğrencilerin Kayıt Yenileme Formlarının Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile Rektörlüğe gönderilmesi işlemleri
· Çift Ana Dal ve Yan Dal İşlemleri
· Sınav Programlarının Belirlenmesine ilişkin İşlemler
· Sınav Mazeret / Rapor İşlemleri
· Sınav İtiraz İşlemleri
· Burs İşlemleri
· Öğrencilerinin Kayıt Silme İşlemleri
· Tek Ders İşlemleri
· Zamanında Girilemeyen Notların Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile Rektörlüğe gönderilmesi işlemleri
· İkinci Öğretim öğrencilerinin %10 İşlemleri
· Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin İşlemleri
· Diploma İşlemleri
· Duplikata Basım İşleri
· Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenci İşlemleri
· Öğrencilerin Bireysel Yazışma Talepleri
· Öğrenci Belgesi ve Transkript Basımı
· Yaz Okulunda Açılacak Derslerin; ders programlarının ve sınav programlarının Belirlenmesi, Yaz Okulunda derslerini başka üniversitelerden almak isteyen öğrencilerimizin işlemlerinin yapılması, Diğer üniversitelerden gelerek Fakültemizde yaz okulu alan öğrencilerin ders işlemleri
· Disiplin işlemlerinin yürütülmesi 
· Mahkeme kararlarıyla ilgili Hukuk Müşavirliği ile yazışmaların yürütülmesi
· Fakülte Akademik Takvim Taslağının hazırlanması ile ilgili işlemleri yürütülmesi
· Yatay, Dikey Geçiş sınavı ile kayıtlanan öğrencilerin ders muafiyet işlemlerini ve sınıf tespitleri işlemlerini yürütülmesi
· Faaliyet Raporu ve birime ilişkin istatistiki raporların hazırlanıp sunulması
· YÖKSİS Veri Girişleri
· Canlı Destek
· Fakülte öğrenci işleri resmi mailine gelen maillerin cevaplanması
· Moodle üzerinden öğrenci duyurularını paylaşmak
· Fakülte web sayfasında öğrenci işleri alanları ile ilgili duyuruları hazırlamak
· Azami Öğrenim Süresini Dolduran Öğrencilerin Ek Yarıyıl, Ek Sınav, Sınırsız Sınav Hakkı ve Kayıtlarının Silinmesi İşlemleri
· Ulusal ve Uluslararası Değişim Programları
· Fakültemizde zorunlu staj yapacak öğrencilerin ve Cumhurbaşkanlığı Ulusal Staj Programı kapsamında kariyer ofisiyle staj yapacak öğrencilerin tüm işlemlerinin yürütülmesi
· Bunların dışında idari amir tarafından görev alanı ile ilgili verilen diğer işleri kanun yönetmelik ve kurallar dahilinde yapmak.


	Yetkileri
	-



	




Yetkinlik Düzeyi 
	
Temel
	
Teknik
	
Yönetsel

	
	
En az lise mezunu olmak.



	
İşi ile ilgili bilgisayar, araç, gereçleri kullanabilmek.
  
Word, excel ve ofis programlarını kullanabilmek
	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	 Görevin gerektirdiği bilgi ve beceriye sahip olup, mevzuatlara hakim olmak 
 Devlet memurunun vakarına yakışacak tutum ve davranışta olmak
 Kendisine verilen görevleri zamanında yapmak
 Yapılan çalışmalarda gerekli iletişim ve uyum becerisine sahip olmak, 
 Görevin gerektirdiği ekip çalışmasına özen göstermek,
 Etik ilke değerlerine uygun olarak çalışmalarda bulunmak
 İleri düzey bilgisayar ve internet kullanabilmek


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Üst Yönetim,  öğretim elemanları, idari personeller ile diğer ilgili birimler


	Yasal Dayanaklar 
	657, 2547 sayılı Kanun ile İş Kanunu 




TEBLİĞ EDEN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY
Dekan V. 

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	No 
	Adı Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
2 

	Sabiha METİN 
Bengül ÜNER SERTSOY 
	Teknisyen 
Sürekli İşçi 
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	HAZIRLAYAN
S. Özge PEKDEMİR
Şef  
	KONTROL EDEN
İlkay DALLAR ÇİÇEK
Fakülte Sekreteri 
	ONAYLAYAN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V.
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