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GOREV TANIMI FORMU
""*Qj;;o-g_j‘ff,/""' MART 2021
BIRIM ADI . Islami Ilimler Fakiiltesi Dekanli§i
ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur/ Ogrenci Isleri Birimi
EN YAKIN YONETICILERI . Fakilte Sekreteri
ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:
e Calisma saatleri: 08.30-17.30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

1. Odrenci belgesi, Not dékimi (Transkript), Yabanc uyruklu bilgi formu, Ogrenci
tanitim karti, kitiphane Uyelik karti vb. belgelerin verilmesi,

2. Tebligatlan yapmak (Ogrenci dilekgelerine cevap yazilmasi),

3. Disandan gelen o6gretim Uyelerinin talepleri dogrultusunda notlarinin girilmesi
konusunda yardimci olmak,

4. Ogretim Uyeleri ile irtibati saglamak (maddi hata ve notum yok dilekgeleri sonucunda
girilecek olan notlarin bildirilmesi, disaridan gelen hocalara telefonla sinav saat ve
tarihlerini bildirmek),

5. Mezun durumdaki &drencilerin transkriptlerinin tek tek inceleyerek mezuniyet
komisyonuna sunmak,

6. Mezuniyet bilgi formlarini hazirlamak ve imza slirecinin takibi sonrasi Rektorlik
Ogrenci islerine géndermek,

7. Rektorlikten gelen lisans denklik tamamlama yazilarini yazmak,

8. Ders kayit formlarini toplamak ve Rektorliige gondermek,

9. Her tarlG o6drenci sorusturmalarn (Sorusturma gorevlendirme vyazilarini yazmak,
ogrenciye iliskin baz ilan ve davetiyeleri ilgililere iletmek, sorusturma sonucunda
ceza alan 6grencilerin cezalarini 6grencilere ve Rektorlik makamina yazmak),

10. Mezunlanin yazih taleplerine cevap yazmak ve barolardan gelen diploma teyitlerine
cevap yazmak,

11. Burs igin basvuruda bulunan égrencilerin durumlarn hakkinda ilgili birimlere bilgi
vermek,

12. Odrenci isleriyle ilgili sahsen ve telefonla yapilan bagvurulara cevap vermek,

13. Ders Programini elektronik bilgi sistemine girmek, 6grenciye duyurmak,

14. UBYS’de derslerin ve dersi verecek 6gretim tyelerini tanimlamak,




15. Fakiiltemizde okutulacak derslerin kataloglarini hazirlamak, Bologna slreglerini
Qéretim Uyeleri ile goriuserek derslerin belirlenme sirecinde yardimci olmak,
16. Odrencilerin sorularina telefon veya sahsen cevap vermek.

YETKILERI
e Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Saylli Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEVIYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.



