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BIRINCi BOLUM
Géreve iligkin Bilgiler

Birimi : Fakiilte
Gorevin Ad1 : Ogrenci Isleri Memuru
Statlist : Idari personel

Bagh Bulundugu Y0netici : Ogrenci Isleri Sefi

IKiNCi BOLUM

Gorevin Kapsami

Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim

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

faaliyetleri ile ilgili idari ig 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 tarihlerini uygun araglarla ilan etmek ve 6grenci kayitlarimi

yapmak,

Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuline uygun olarak

saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile

ilgili islemleri yapmak,

Ogrenci belgesi, not dokim belgesi, ders icerikleri ve askerlik belgelerinin

diizenlenmesini ve verilmesini saglamak, evrak kayit ve posta islemlerini yapmak,

Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Ogrencilerin, dgrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna

sunulmak lizere Birim Sekreterine iletmek,

Uygulamali dersler ve staj islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Ogrencilerin burslart ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Onaylayan
Fakulte Y6netimi
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9) Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

10) Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

11) Yatay, dikey ve af 6grencilerinin kayit islemlerini yiritmek,

12) Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigmalari tamamlanarak mezuniyet
belgelerini hazirlamak,

13) Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanlhigi’na
gondermek,

14) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Kalite YOnetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakultede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup stirece

dahil olmak.
BESINCI BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

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

Ad1 ve Soyadi:

Imza

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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