T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx : | Ogrenci Isleri

Tanmim Yapilacak Unvan : | Ogrenci isleri Sorumlusu (Bil.Islet.)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar,
2-Ogrenci isleri il ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar,
3-Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar,

4-Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapar,

5-Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuclandirir,

6-Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular yapar,

7-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar,

8-Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

9-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve
Ogrencilere bildirir,

10-Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,

11-Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur,

12-6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak.

13-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza

Sayfall/?2
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Fakiilte 6grencilerinin kayittan itibaren mezun olana kadar ki gecen siirecte yapilan tiim 6grenci islem
hizmetleridir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zamanu etkili kullanir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Proaktif olma

3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylasimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

1-Boliim Sekter isleri ile iliskilidir.
2-Dekanlik Sekreter igleri ile iligkilidir.
3-Evrak Kayit alt birimi ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza

Sayfa2/2



