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BIRINCi BOLUM
Géreve lliskin Bilgiler

Birimi : Fakilte

Gorevin Ad1 : Ogrenci Isleri Sefi

Stat(isii - 1dari personel

Bagh Bulundugu Y 0netici : Fakiilte Sekreteri
IKiNCI BOLUM

Gorevin Kapsami

Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun

olarak; Fakdltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda biinyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, 0grencilerin egitim-6gretim

faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin yapilmasini saglamaktir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Ik kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarm, katki payr ve ogrenim
ticretlerinin uygun araglarla ilan edilmesini saglamak,
Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuline uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklar1 birim y6neticisine bildirmek,
Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,
Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarm zamaninda ve
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, ders icerikleri ve askerlik belgelerinin
diizenlenmesini ve verilmesini saglamak, evrak kayit ve posta islemlerini yapmak,
Yatay, dikey ve af 6grencilerinin kayit islemlerini yiirtitmek,
Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tim evraklarnin mevzuatma uygun
olarak saklanmasini saglamak,

Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
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9) Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar yiiriitmek,
10) Ogrenci disiplin islemlerini alman kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina
islemek,
11) Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,
12) Ogrenci igleri biriminde gorevli memurlarin gérev dagilimlarmi yapmak, Ogrenci
isleri birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontroliinii yapmak,
13) Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,
14) Dekan, Dekan yardimcilari, Fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakultede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Gérev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece
dahil olmak.
BESINCI BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

5) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum. ....../.....[......

Adi ve Soyadu:

Imza
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