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Birim Keban Meslek Yiiksekokulu

Goérev Unvam Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Firat Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; béliimiin akademik ve
idari isleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari
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Yiiksekokulun sekretarya islemlerini ytriitmek,

Ders kayit tarihlerinden 6nce subeleri ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlari gibi derslerle ilgili bilgileri tiniversite
bilgisayar veri tabanina girmek,

Ders kayit tarihlerinden oOnce tiniversite bilgisayar veri tabaninda 6grenciye, bolim baskaninin oOnerisi
dogrultusunda danisman atamak,

Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglanti kurulmasini saglamak,

Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini kilitli 6grenci ilan panosunda duyurmak,

Tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlari ile gozetmenlere kendi haftalik ders ve sinav programlarini yazil olarak
iletmek,

Derslerin etkin sekilde yiirttiilebilmesi icin 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri ile ders
aracini (tepegdz, projeksiyon) saglamak,

Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

Derslerin saatinde baslamamasi halinde, ders sorumlusu 68retim elemani ile iletisim kurarak durumu okul
sekreterine bildirmek,

Kesinlesen sinav programlarini iist yazi ile ilgili birimlere bildirmek,

Boliim ve birimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yere zimmet karsilig1 teslim etmek,

Okuldan giden ve okula gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine islemek ve dosyalamak,
Okula gelen yazilar1 okul sekreterinin goriisii dogrultusunda gerekirse 6gretim elemanlarina ve arastirma
gorevlilerine {i¢ giin iginde imza karsilifinda duyurmak ya da dagitmak,

Toplant1 duyurularini yapmak,

Kurul toplant: tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak,

Personelin yillik izin formlarinin bir niishalarini boliim sekreterliginde dosyalamak; yillik izin doniisiinde, yillik
izin doniis formlariin doldurulmasini saglamak,

Ogrencilerin 6grenim iicreti faturalari ile Yiiksekdgretim Kredi Yurtlar Kurumu égrenim kredisi ve burs senetlerini
ogrencilere teslim etmek,

Calisma yerindeki arac¢-gerec¢, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini1 ve gereken bakim ve
onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yiiksek 6grenim kurumlarinin en az iki y1llik ilgili bir béliimiinii - tercihen Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimiinti
- bitirmis olmak.
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A ors FIRAT UNIVERSITESI Revizyon
GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK TANIMI FORMU Revizyon No |0
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, ilgili yonetmelikler ve tebligler
2. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve tebligler
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev, yetki ve sorumluluklari okuyup / /2025
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2025
Ali GURTAS Dog. Dr. Akif Evren PARLAK
Memur Mudiir
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