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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Personel Isleri Personeli

Vekalet/Gorev Devri
[zmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
Gorev Alani / Gorevin Kisa etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Tanimi ogrenci islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. IKCU Lisans egitim-6gretim ve smnav yonetmeligi ile
ogrencilerle ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalari hazirlar, 2547 Sayili kanun
40/a maddesi uyarinca 6gretim eleman1 goérevlendirmeleri i¢in
fakiilte ici ve dist gerekli yazismalart yapar, ders
gorevlendirme tablolar1 ve ders programlarmi Yonetim
Kuruluna sunar. Sinif subelerini, ders programini ve dersi
yiriitecek Ogretim elemanlarinin bilgilerini  otomasyon
sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, Ogrenci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrenci kaydini ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

6. Ogrenciler ile ilgili duyurulari yapar. ilan panosunu takip
eder, gilincel ve diizenli tutulmasini saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN =i

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Erkan Kugukklhnc

Stratej istirme Daires; ka 1
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8. Ogrenci burslart ve kismi zamanli c¢alisma ile ilgili tiim
islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Y onetim
Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve dgrencilere bildirir.

10. Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili
islemleri yapar.

11. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

12. Fakiilteye alinacak Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapar.

13. Yarty1l sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grencilerin listelerini ilan eder.

14. Sorumlu 6gretim iliyesinden simav dokiimanlarini tutanak ile
teslim alarak arsivlenmesini saglar.

15. Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

16. Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine
girilmesini takip eder.

17. Fakiilte arsivini diizenler, 6grenci 6zlik dosyalarint yillara
gore tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve gilivende
olmasindan sorumludur.

18. Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

19. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

20. Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

21. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

22. Ogrencilerin staj evraklarim diizenleme ve kurumlarin
ogrenciye 0dedigi maas karsiliklarini alabilmesi i¢in stratejiye
ogrencilerin c¢alistigi kurumlarin ve calisma detaylarinin
listesini stratejiye sunma iglemini yapar.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

o 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
Yetkileri kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili e Enazlise e Gorevini
Yetkinlik Diizeyi Devlet veya dengi geregi gibi
Memurlart okul mezunu yerine
Kanun’unda olmak. getirebilmek
belirtilen genel icin gerekli is
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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niteliklere
sahip olmak.

deneyimine
sahip olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yoOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iligkisi

e Sinav takvimi ve ders programlart ile ilgili konularda Maas

Tahakkuk Personeli ile

o Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

o Ders programlart ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile
o Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Dekan Yardimcist ile

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Erkan Kucukklhnc

Stratej istirme Daires; ka 1
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TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Bu bel geséru%t

Erkan Kiigiikkiling
tlrrEe Dairesi B kanl
zla el anm|st|r
e onetim Temsiléis:
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