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Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

amactyla 6grenci iglemlerini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve sinav yoOnetmeligi ile yOnetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,
ogrenci disiplin sorugturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin
gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini
yapar.
Ogrenci katk1 paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

Tipta Uzmanhk ve Yan Dal Uzmanhk Ogrencilerinin ders
programalarinin UBYS’ye giriglerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarn argivlenmesini yapar.

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin YoOnetim
Kurulu kararlarinin ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirir.

HAZIRLAYAN
Deniz TURAN
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Prof.Dr. Gokhan KOYLUOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Dekan V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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e Mezuniyet i¢cin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin
gerekli ¢alismalar1 yapar ve sonuglandirir.
e Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.
e Yanyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan
kalan 6grenci listelerini ilan eder.
e Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
e Her egitim-6gretim yili i¢cin Kurul ders programlari ve sinav
programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
e Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini
takip eder.
e Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuriitiir.
e Fakiilte egitim ve 6gretim koordinatdrliikleri ile uyum iginde ¢alisir.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.
e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
Yetkiler e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
e UBYS-Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
*Analitik ve
sistematik ¢alisma
disiplinine sahip
657 Sayil1 Devlet olmak.
Memurlar Lo *Faaliyetlerini en iyi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda Bilgisayar, yazilim ekildg y
- ve ofis araglari sexrde
belirtilen genel . siirdiirebilmesi igin
o . kullanabilmek. .
niteliklere sahip gerekli karar verme
olmak. ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Deniz TURAN Ulkii SU BILGIN Prof.Dr. Gokhan KOYLUOGLU
Fakiilte Sekreteri Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Dekan V.
Kalite Birim Sorumlusu Kalite Sistemleri Sorumlusu
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o lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
o Ozel bilgileri paylasmama
J Degisim ve gelisime agik olma
o Diizgiin diksiyon
. Diizenli ve disiplinli ¢aligma
. Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
o Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
o Gugli hafiza
. Hizli diistinme ve karar verebilme
o Hizli uyum saglayabilme
o Hosgoriilii olma
. . . . Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Gorev I¢in Gerekli " v p P &

Beceri ve Yetenekler

o Ofis programlarini etkin kullanabilme

o Planlama ve organizasyon yapabilme

. Sabirli olma

o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
. Sorun ¢6zebilme

. Sonug odakli olma

. Sorumluluk alabilme

o SozIi ve yazili anlatim becerisi

. Stres yonetimi

J Temsil kabiliyeti

. Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

HAZIRLAYAN
Deniz TURAN
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Prof.Dr. Gokhan KOYLUOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Dekan V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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e Ust ve astlarla diyalog
° Yogun tempoda calisabilme

. Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

esgidim iligkisi

e Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
e Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve

e  Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Deniz TURAN
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Deniz TURAN Ulkii SU BILGIN Prof.Dr. Gékhan KOYLUOGLU
Fakiilte Sekreteri Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Dekan V.

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu




