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GOREV TANTMT FoRMU

BIRIM rrp rRrUlrEsi orrRrulrer

einiM vrrririsi : TIP FAKULTESI DEKANI

RLr einivr o6nrruci iglrni

nlr eiRirvr yErxilisi FAKULTE SEKRETERI

Temel i9 ve Sorumluluklar
l. OYS ile Fakiiltemiz Tiirkge ve ingilizce Trp Programlanna yerlegtirilen 0[rencilerin kayrtlannr yapmak.
2. TUrkge ve ingilizce Trp ders programlarrnr srnrflar bannda aylrk olarak yapmak.
3. Danrgman atamalan, Agrlacak dersler, staj gruplan ile ilgili yazrsmalart yapmak.
4. O$rencilerle ilgili ahnan Fakiilte YOnetim Kurulu Kararlannr ilgili birimlere bildirmek.
5. O$rencilerin gelen notlartn t hazrrlanan tablolara igleme ve yrl sonunda osrenci bilgi sistemine giriglerini yapmak.
6. Farabi ve Erasmus programl ile gelen Oprencilerin takibi, yurtdrgrna staja giden 0$renci ve mezunlann yazrgmalarr,

6$rencilerle ilgili mahkeme karan yazrqmalan, 0$renci belgesi, transkript ve mezuniyet belgesi hazrrlamak.
7. D0nem baglarrnda ders gubelerini Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak.
8. intern 0$rencilerin intern karlr di.izenlemek ve karnelerini hanrlayarak takibini yapmak.
9. DOnem igerisinde bir iist srntfa gegen ve mezun olan O$rencilerin staj programlnl diizenlemek ve takip etmek.
10. internet iizerinden ders kayrtlannr yapan dgrencilerin kontrollerini yaparak onaylannr vermek.
I l. Yabancr uyruklu Ogrencilerle ilgili her tiirlU yazrgmalarr yapmak.
12. Rekt0rlUk tarafindan haurlanan diplomalarrn kontrolUnU yaprp onaylatmak ve mezunlara imza kargrlrlr i teslim etmek
13. Agrlrg ve mezuniyet tOreni hazrrlamak ve yazrgmalannr yapmak.
14. Yrl sonunda bUtUnlemeye srnavlanna girecek Ogrencilerin listelerini olugturmak ve ilgili birimlere bildirmek sonrasrnda

srnav sonuglannr bilgi sistemine iglemek.
15. Ara d0nemde (ayda bir) bir Ust srnrfa gegen stajyer ve mezunlann bilgi sistemine not giriglerini yapmak.
16. O$rencilere egitim-Ogretimle ilgili her tiirlU duyurulan yapmak.
17. Ogrenci topluluklan ile ilgili , mezun Ogrenci, burs alan 0[rencilerle ilgili kurum yazrgmalannr yapmak.
18, Bagka kurumlardan Faktiltemize staja gelen cigrencilerin yazrgmalarrnr ve takibini yapmak.
19. Ytl sonunda d$renci notlarrnrn iglenmesi sonucunda yeni srnrf listelerini olugturmak.
20. Strateji Geligtirme Dairesi BagkanlrSrna internlige baglayan ve mezun olan dSrencilerle ilgili yazrsmalan yapmak.
2l . Bunlarrn drgtnda eSitim Ogretimle ilgili yurtigi ve yurtdrgr her ttirlU TUrkge/ingilizce yangmalarr ve takibini yapmak.
22. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yazrgmalarr bu sistem 0zerinden yapmak.
23. iq verimlili[i agrsrndan di[er birimlerle uyum igerisinde gahgmaya gayret etmek.
24, Dekanrn ve FakUlte sekreterinin verece$i diSer gOrevleri yapmak.

i5lru nxrgr

Giirev Bilgisinin Temin EdildiEi Yerler Evrak ve Talimat Tiiri,i

Elektronik Belge ve

Yazth/Sdzlti/T$ube M ridrirti tre'fr3;Us

YASAT DAYANAKLAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlr Yriksekdiretim Kanunu
-291,4 sayrlr Personel Kanunu 1
-llgili Kanun, Trjzrjk, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarrda agrklanan temel i9 ve sorumlulutlarai.fiqftin gorr rmrnr okudum. Gcirev

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum
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