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Birim Adi . | Dekanhk
Alt Birim Adx : | Ogrenci Isleri
Isin Ad1 : | Fakiilte Ogrenci Isleri

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte egitim 6gretim kapsamindaki dgrencilerin kayit zamanindan, mezuniyetine kadar gegen tiim siireclerin
takibi ve yiiriitiilmesidir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
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.

b) Deneyim:

1-Kurum i¢i ve dist yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Tiim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Etkili Iletisim Sertifikasi
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2-657 sayili devlet memurlar1 kanunu

3-ESOGU Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

4-ESOGU Yaz Okulu Yonetmeligi

5- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

6- ESOGU Cift anadal veya Yandal Program Y 6nergesi

7-ESOGU Ogrenci Konseyi Yonergesi

8-6321 Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Yapilacak isin Ciktisi:

1-Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar,
2-Ogrenci isleri il ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar,
3-Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar,

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

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

6-Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular yapar,

7-Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar,

8-Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar

9-Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin 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 {ist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karg1 sorumludur.
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