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BILGILERI Fen Fakiiltesi | Ogrenci Isleri Fak. Sekrete“b[glfgsn Yardimeis,

Ogrenci islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardr:
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Fakiilte 6grencileriyle ilgili 6grenci belgesi, not dokiim belgesi, ders igerikleri vb.
belgeleri diizenleyip onaya sunmak,

Fakiilte 6grencileriyle ilgili yazismalart yapmak ve takip etmek,

Ogrencilerin béliimlerden gelen smav programlarmi ilan ederek dgrencilere
duyurmak,

Tek ders smavlart ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve
diger islemleri yapmak,

Yartyil sonu smavlarindan 6nce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek,

Ogrencilerle ilgili duyurular: yapmak,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek,

Ogrenci mevcudunu gosteren dgrenci listelerini giincel tutmak,

. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek,
. Uluslararas1 6grencilerin emniyete gidecek evraklarinin hazirlanmasi, dosyalarmin

diizenlenmesini saglamak,

. Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek,
. Staj islemlerinde mali isler biirosu ile koordineli ¢alismak,
. Fakiiltenin yatay/dikey gecis, ¢ift anadal, yandal, muafiyet, 6grenci degisim

programlari ve yabanci uyruklu ogrencilerle ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip
etmek, 6grenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiritmek,

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak,

Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf
tedbirlerine uymak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek,

Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Cankirt Karatekin Universitesi Resmi Yazisma Kurallar1”na uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak,

Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi
durumunda, st amirlerin uygun goérmesi halinde, soézii edilen personel islerine
vekalet etmek,

Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak,

Gorev alami itibariyle yiiriitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.




