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BiRIM ADI . | Tip Fakdltesi

ALT BiRiM ADI : | Fakilte Sekreteri

iS UNVANI : | Ogrenci isleri Birim Gorevlisi
EN YAKIN YONETICILERI | : | Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKI is

UNVANLARI

UNVANI:

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/Sekreter/Tekniker/Teknisyen

CALISTIGI BOLUM:

Tip Fakultesi

BAGLI OLDUGU KiSi / KURUL :

Fakulte Sekreteri

KENDiISINE BAGLI KADROLAR :

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERiNi ALACAK KiSi /YETKILERi :

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/Sekreter/Tekniker/Teknisyen

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri: 08:00-16:30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

00

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Lisansiisti, lisans ve dnlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve ilgili ydnergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve
islemleri yaritmek.

Ogrenci isleri ile ilgili glinliik ve dénemlik yazismalari hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak. 6-Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapmak.

Yaz Okulu ile ilgili her tiirli yazisma ve islemleri yapmak. 8-Ogrencilerle ilgili her tiirli
duyurulari yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlienmesini saglamak. 10-ikinci 6gretim dgrencilerinden
% 10’a girenlerin tespitini yapmak.
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Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boélimlere ve 6grencilere bildirmek.

Her yilsonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalari yapmak.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boélimlerden gelen devamsizliktan kalan Ogrenci
listelerini ilan etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Egitim-Ogretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun Ogrencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek. 19-
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Gift anadal ve yandal islemlerini yuritmek.

Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi glindemlerini hazirlamak.
Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini ylritmek.
Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi gini
birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
bagli bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

Evraklari ylksekogretim st kuruluslari ve yliksekogretim kurumlari saklama sireli
standart dosya planina uygun olarak arsiviemek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tirll posta evraklarini teslim alip
ilgili Fakllte Sekreterine teslim etmek 31-Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin
yapilmasini saglamak.

Birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “istanbul Medeniyet Universitesi imza Yetkileri Yonergesi”
ne uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak vyazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulasmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle
yazilmasina 6zen gostermek

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak.

Gorev alaninda karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.
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e Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin (izerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis
yerlestirmek.

e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, isitici vb. gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.

e  GoOreviniilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve
ic kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yirutdr. Kalite ve i¢c kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak

e Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zli verilen diger is ve islemleri yapmak.

BU iSTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

EGiTiM SEVIYESi VE KONUSU :

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU :
e GoOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tip Fakiltesi Fakiilte Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani
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