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Gorev Unvam Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Ogrenci Isleri Personeli

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

Gorev Alani / Gorevin Kisa ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

Tanim verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini
yapar.

1. IKCU Lisans egitim-6gretim ve smav ydnetmeligi ile 6grencilerle
ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenci banko ve danisma hizmeti yapmak.

3. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

4. 2547 Sayili kanunda belirtilen 6gretim elemanlarinin ders
gorevlendirmelerinin takibini yapmak, fakiilte i¢ci ve dis1 gerekli
yazigmalar1 yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders
programlarint Yonetim Kuruluna sunar. Sinif subelerini, ders
programini ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

5. Ogrenci burslar1 ve kismi zamanl ¢alisma ile ilgili tiim islemleri
yapar.

Temel Gorev ve 6. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in
Sorumluluklar: gerekli belgeleri hazirlar.

7. Sorumlu dgretim tiyesinden siiresi dolan sinav dokiimanlarini
tutanak ile teslim alarak arsivlenmesini saglar.

8. Donem bast ders agma-kapama ve gorevlendirme islemlerini
yapmak.

9. Mazeretli ders kaydi yapacak 6grencilerin islemlerini yapmak.

10. Ara smavlara katilamayan 6grencilerin islemlerini yapmak.

11. Miifredat degisikligi islemlerini yapmak.

12. Hatali ders kaydi yapan 6grencilerin ders ekleme silme islemlerini

yapmak.

Ogrencilerin mezuniyet islemlerini yapmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini,

gecici mezuniyet belgelerini, ilisik kesme belgelerini, diplomalarini,

13.
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Ogrenci disiplin  sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlamak.

Ogrencilerin basar1 puanma gore ve merkezi yerlestirme puanina
gore yatay gecis islemlerini yapmak ve ders muafiyet istekleri i¢in
gerekli belgeleri hazirlamak.

Mevlana ve Farabi giden gelen 6grenci islemlerini yapmak.

Istege bagl hazirlik ve zorunlu hazirlik 6grenci islemlerini yapmak.
Afla gelen 6grenci islemlerini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.
Gelen- giden 6zel 6grenci islemlerini yapmak.

Kuruma yeni kayit yaptiran Ogrencilerin her tiirlii yazismalarini
yapmak.

Erasmus giden gelen dgrenci islemlerini yapmak.

Sportif faaliyet, 6grenci izin islemlerini yapmak.

BIMER-CIMER yazismalarini yapmak.

Yandal, Cift Anadal islemlerini yapmak.

Ogrenci kaydin1 ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar
yapar ve sonuglandirir.

Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. ilan panosunu takip eder,
giincel ve diizenli tutulmasini saglar

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarim arsiv islemlerini yapmak, 6grenci dzliik
dosyalarin1 yillara gore tasnif eder, dosya iceriklerinin tam ve
giivende olmasindan sorumludur.

Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim
Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.
Mezuniyet i¢in gerekli tek ders (li¢ ders) ile not yiikseltme siavlari
icin gerekli ¢calismalar1 yapip ve sonuglandirmak.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapmak.

Ogrenci notlarinin ilan edilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden once smf subeleri ile dersi yliriitecek
ogretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon Sistemine girmek.
Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme, listeleme, mali islere
bildirme ve kurumlarin 6grenciye 6dedigi maas karsiliklarini
alabilmesi i¢in stratejiye dgrencilerin ¢alistigt kurumlarin ve
calisma detaylarinin listesini stratejiye sunma iglemini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler
ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap
yazilarin1 hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini
kontrol eder.
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38. Ogrenci Isleri ile ilgili gelen yazilar1 veya dilekgeleri sorumlu
Dekan Yardimcisi bilgisi dahilinde yiiriitmek.

39. Her Pazartesi sabahi ve Cuma 6gleden sonra toplant1 yaparak o
hafta i¢cinde gerceklesen ¢alismalar1 ve bir sonraki haftaki
planlamalar hakkinda alinan kararlar1 tutanak altina almak, ilgili
Dekan Yardimcisi ile paylasmak ve ownCloud bulut sistemine
arsivlemek.

40. Ayda en az bir kere olagan sekilde (her ayin ilk Pazartesi) ilgili
Dekan Yardimcisinin katilimi ile o ay gerceklestirilecek caligsmalar
ve gecen ay yapilmis faaliyetler hakkinda sunum yapmak, alinan
kararlar1 tutanak altina almak ve ownCloud bulut sistemine
arsivlemek.

41. Akademik Takvim yili iginde yapilacak calismalari Ogrenci Isleri
Biriminde goriiniir bir yere asmak, gerektiginde ilgili Dekan
Yardimcisinin bilgisi dahilinde revize etmek

42. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanun’unda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi
okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile
ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek i¢in
gerekli is deneyimine
sahip olmak.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag glivenlik cihazlari ile igletim sistem

yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giiclii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hosgoriilii olma
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Ikna kabiliyeti

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yazilim gelistirme ve uygulama

Yogun tempoda calisabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Temel diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle Iliskisi Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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