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Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Ogrenci Isleri
Gérevin Alam / Kapsamu : | insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Ogrenci isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiilte boliimlerinden gelen dgrencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢6zmek veya ilgililere
yonlendirmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢6zmek veya
onlart ilgililere yonlendirmek.

2. Ogrencilerin; akademik izinli say1lma, sinav sonug itirazlari, diger iiniversitelerden ders alma
istekleri, yatay/dikey gecis muafiyetleri, ekle-sil haftasi1 ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tim sinavlarda rapor ve mazeret dilekcelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin
dogrulugunun onayini ve listesini olugturmak.

4. Ogrencilerin dilekge ile basvurduklar1 problemlerin YK da goriisiilmesi i¢in gerekli hazirligin
yapilmasi ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Bazi konular i¢in arayan 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini
saglamak.

6. Dekan Yardimciligi kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili yazismalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorliikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilari boliimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olusturmak (Boliim sablonlarina gore kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vb.).

9. Dekanlik altindaki agilan dersler igin ders gizelgesi olusturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklari ¢izelgesi olusturulmak.

11. Fakiilte Kurulu toplantisi i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlik Makamina yardimci
olmak.

12. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Universitenin aylikli calisan1 olmak.

Gorevinin gerektirdigi egitim ve ig deneyimine sahip olmak.

4. Bilgisayar igletmeni, memur veya siirekli isci kadro {invanina sahip olmak.

wn

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyadi : Yilmaz ONER Ad Soyadi : Prof. Dr. Oktay BERBER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza : imza

Sayfall/l



