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Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine sahip idari personel

	

   Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev yapmak, Fakültenin öğrenci işleri hizmetlerini yürütmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip edip duyurularını yapmak,
2. Öğrencilerin kayıt, ders kayıt, öğrenim belgesi, kimlik, tecil, not döküm belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, dokümanlarını hazırlamak,
3. Eğitim-öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesini bölümlerden istemek ve güncel listeyi tanımlamak,
4. Mezuniyet tek ders sınavları ile ilgili duyuruların yapılması, başvuruların dosyalanması ve diğer işlemleri yapmak,
5. Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek,
6. Bölüm sekreterlikleri ile koordineli çalışmak,
7. Bölümlerin öğrenci temsilci işlemlerini yürütmek,
8. Öğrencilerle ilgili her türlü evrakı usulüne uygun olarak arşivlemek,
9. Öğrenci mevcudunu gösteren listeyi güncel tutarak aylık periyotlarla Dekana sunmak,
10. Staj işlemlerinde mali işler bürosu ile koordineli çalışmak,
11. Çiftanadal ve yandal işlemlerini yürütmek,
12. Staj yapan öğrencilerin SGK işlemlerini yürütmek,
13. Disiplin soruşturması alan öğrencilere gerekli tebliğin yapılmasını sağlamak,
14. Kısmi zamanlı çalışan öğrencelerin işlemlerini yürütmek,
15. Hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
16. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
17. Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlamak,
18. Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapmak,
19. Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapmak,
20. Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak, 
21. Öğrenci kimlik dağıtım işlemlerini yapmak,
22. Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapmak,
23. Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim etmek,
24. Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarının, ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek,
25. Mezuniyet yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek,. 
26. Fakültede dereceye giren öğrencilerin tespitini yapmak,. 
27. Her eğitim-öğretim yılı için Kurul ders programları ve sınav programlarını ilan eder ve öğrencilere duyurmak,
28. Faaliyetlerini Fakültenin diğer Birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütmek,
29. Fakülte eğitim ve öğretim koordinatörlükleri ile uyum içinde çalışmak, 
30. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,
31. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine, Dekan Yardımcılarına ve Dekana karşı sorumludur.

	

Yetkiler
	
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	

Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-


	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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İzinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel


	Göreve haiz idari personel
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