GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BIRIiMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR iSLETMENI? VEYA MEMUR
GOREVi Ogrenci Isleri
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIisi REKTOR
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-dgretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

o  Fakilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

e Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tirlii yazismay: yapmak.

e Nigde Omer Halisdemir Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi takip etmek.

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1

hazirlamak.

e Ogrenim ve katki kredi takiplerini Basbakanlk ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve gereken islemleri yapmak.

e  Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakilte:Yonetim Kuruluna sunmak,
alinan kararlar1 bdltimlere ve Rektorliige gondermek Uzere yazigsmalari hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinm otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

e Her egitim-6gretim yilinda bolimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin
uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

o  Fakilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci, ¢ift
anadal/yandal dgrenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

e Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip
etmek ve sonuglarin1 Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

e Simif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarmni takip etmek.

o Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e  Yaz okulunda diger fakiilte ve tiniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarmi almak, Fakilte Yonetim Kuruluna
sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarmi Rektorliige bildirmek (izere gerekli yazigmalari hazirlamak.

e Kismi zamanli ¢aligan Ogrencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiltir ve Spor Daire
Bagkanligina bildirmek ve ¢alistig1 birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorliige bildirmek.

e Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

o  Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.




e  Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

e  Akreditasyon islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

e Yatay gegis/dikey gecis 6grenci kayit islemlerini yiritmek.

Uluslararasi dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e gonderilmek

iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligma iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigsmalar1 yapmak.

Degisim programlart ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarmi hazirlamak ve aylik olarak Rektérliige bildirmek.

Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlari karar

defterlerine yapistirmak.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yonlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine

getirmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Memur, yaptig ig/islemlerden dolayr Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA N
[ 1FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI VEBOLUMU
En az dn lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®&netimi, Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve
Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKIi EGiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alantile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” 3 na sahip olmak

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.




5) OZEL NITELiKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yritilen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc.
Etkin yazili ve sozli iletigim.

Gucli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda ¢aligabilme

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda agtklanan gorev taniminu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih Imza
S A A

ONAYLAYAN
(Dekan)

Tarih imza




