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Birim Ad1 Orman Fakiiltesi
Dekanlik
Alt Birim Ad

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Dekanlik Biiro Memurlari

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

[zmir Katip Celebi Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; orman fakiiltesinde 6grenim goren
tiim O0grencilerin islemlerini kapsar.

. (:?grencilik islemleri ile ilgili 6grencilere bilgi vermek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Ogrencilerin askerlik tecil, not dokiim belgesini, kayit

dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini diplomalarini, ilisik kesmek, 6grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlamak

Fakiilteye yeni kayit yaptiran Ogrencilerin yazigsmalarini
yapmak

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve
sonuc¢landirmak

Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak

Rektorliik ile 6grenci ve derslerle ilgili yazismalar1 yapmak
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapmak
Egitim dénemi boyunca sinavlara girecek 6grencilerin
listelerini ve takibini yapmak

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin

Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdullah Koriikgii
Orman Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

s e gl Spltipe Daives Bagkan,
11C 1m 1€msi .

Erkan Kiigiikkiling

Orman Fakiiltesi Dekani
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Prof. Dr. Siileyman AkbuluEha
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e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumlu olmak
o Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak
o Ogrenci Isleri ile ilgili Otomasyon Programii kullanmak
e UBS sistemini kullanmak
Yetkileri o Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayilh
Devlet
Memurlari e Gorevini
Kanunu ve geregi gibi
2547 Sayili yerine
Yetkinlik Diizeyi Yiiksck getirebilmek | -
Ogretim icin gerekli
Kanunu’nda mevzuati
belirtilen takip etmek.
genel
niteliklere
sahip olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdullah Koriikgii
Orman Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

- Erkan Kigiikkiling Prof. Dr. Siileyman Akbulut
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Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Planlama ve organizasyon yapabilme

Diger Gorevlerle Iligkisi

o Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi
o Ogretim Elemanlari ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
P Erkan Kiigiikkiling ..
Abdullah Koriiket o . Prof. Dr. Siileyman Akbulut
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