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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
afchunk2.htm
Öğrenci İşleri Personeli



afchunkd.htm

			Fakülte Sekreterine karşı raporlamak


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi 






afchunke.htm

			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


			Lisan Eğitim-Öğretim  ve Sınav Yönetmeliği


			Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak.






afchunk6.htm
İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla öğrenci işlemlerini yapar.



afchunkc.htm
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Güçlü hafıza
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Muhakeme yapabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Üst ve astlarla etkin diyalog
Zaman yönetimi
afchunk8.htm

			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


			ÜBYS-Öğrenci Bilgi Sistemini kullanmak.






afchunk.htm
Fakülte Sekreterliği



afchunk4.htm
-



afchunkb.htm

			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olmak


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon






afchunka.htm

			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilmek






afchunk5.htm
Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personel.



afchunk9.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 






afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
afchunk7.htm

			Öğrencilerle ilgili mevzuatı bilmek, güncel yönetmelik ve yönergeleri takip etmek.


			Akademik Takvim ile ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek.


			Ders ppalnlarının, ders programlarının hazırlanması işlemlerinin yürütmek.


			Öğrencilerin kayıt kabul işlemlerini yürütmek.


			Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlanmak.


			Sınav ve ders programlarının duyurularının zamanında yapılmasını takip etmek.


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanun’un 40 maddesine göre ders görevlendirme işlemlerini yürütmek.


			Öğrencilerin kayıt dondurma, mazeret sınavı , sınav sonucuna itiraz ve muafiyet başvurularını almak, çıkan kararı öğrenciye ve Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirmek.


			Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmak.


			Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini hazırlamak.


			Öğrencilerin not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlamak.


			Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapmak.


			Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapmak.


			Burs işlemlerini yürütülmek.


			Yatay ve Dikey Geçiş işlemleri ile İntibak işlemleri yapmak.


			Öğrenci Değişim Programı işlemleri yapmak.


			Özel öğrenci işlemleri yapmak.


			Harçsız Pasaport Alabilme işlemleri yapmak.


			Yurtdışında Öğrenci Kabul kontenjan belirleme, başvuru ve kabulu işlemleri yapmak.


			Fakültede öğrenci konseyi ve temsilciliği seçimi ile ilgili işlemleri yapmak. 


			Teknik Gezi Talebi işlemleri işlemleri yapmak.


			Çeşitli Öğrenci Etkinlikleri için öğrencilerin görevlendirilmeişlemleri yapmak.


			Mezuniye t(Diploma) Töreni işlemleri yapmak.


			Birime gelen ve giden evrakların kayıt ve dosyalama işlemleri yapmak.


			Fakülte eğitim ve öğretim koordinatörlükleri ile uyum içinde çalışmak.


			Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.






Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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