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KIRKLARELI UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI iC KONTROL SISTEMI
GOREV TANIMLARI
I Dokiiman No: Yiiriirliik Tarihi: Revizyon Tarih/No:
Unitesi ;| Kirklareli Universitesi
Boliimii . | Fen Edebiyat Fakiiltesi
AdiSoyadi Yiicel DEMIRCAN (Bilgisayar
Isletmeni)
. Gorevi . | Ogrenci isleri Memuru
ORGANIZASYONEL
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor/ Rektor Yardimeilary Dekan/
Dekan Yardimeilary/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri, Sef.
Astlar
Gorevde Olmadig1 . | Ayding SOLMAZ
Zaman Gorevini (Bilgisayar Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi
GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 1lkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci
islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

e Sorumlu Oldugu Boéliim ve Programlar:

7

< Felsefe Boliimii

+ Matematik Bolimii

« Kimya Bolimi

% Tarih Bolimi
Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini
yapmak.
e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Dekanlik makamina
sunmak.
o Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarii, 6grenci disiplin sorusturmalar1t sonucunu vb. dokiimanlari

hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

e s s s s e e e ————
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e  Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarin1 yapmak.

e  Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e  Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

e  Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonu¢landirmak.

e  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

e  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

e  Her yartyil'sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

e  Opgrencilerle ilgili her tiirlit evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Her yartyil:sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

e / Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

e  Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

e  Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapmak ve
sonuclandirmak.

° Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

° Akademik takvimin hazirlanmastislemlerini yiirtitmek.

° Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

° Yartyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

° Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlarint ilan eder ve 6grencilere duymak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip edmek.

e Kismi  zamanli ¢alisan &grencilerin giinlik devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya
sunulmasini saglamak.

e Sorumlulugunda olan iglerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu ¢aligmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girmek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.
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YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Yazilan yazilar parafe etmek,
Yazi islerinden gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi Kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri, Sef.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen-genel niteliklere sahip olmak.
En az lise'veya dengi okul-mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

OIBS Programint kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.

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

Ogrenci Isleri Memuru; yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

ADI- SOYADI

Hazirlayan Sef Alper BULUNUZ

Kontrol Eden Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY

Onaylayan Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR
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Gorevde Olmadig . | Yiicel DEMIRCAN (Bilgisayar
Zaman Gorevini Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi
GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci
islemlerini yapar.

GOREVIi VE SORUMLUKLULAR
e Sorumlu Oldugu Béliim ve Programlar:

< Tirk Dili ve Edebiyati Boliimii

«» Cagdas Tirk Lehceleri ve Edebivatlari Bolimii

e Lisans egitim-0gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini

yapmak.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina
sunmak.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb. dokiimanlari

hazirlamak.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.
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Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapmak.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar yapmak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

Her yartyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi

ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

Ogtrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Her yartyil-sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.
Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinm ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢calismalart yapmak ve

sonuclandirmak.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmastislemlerini yiirtitmek.
Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

Yartyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini

ilan etmek:

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlarint ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarmin bilgilerini

web sayfasi veri tabanina girmek:

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu ¢aligmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yazilan yazilar1 parafe etmek,
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‘ e Yazi islerinden gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI

I Fakiilte Sekreteri, Sef.

I BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
00 Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

e OIBS Programim kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
SORUMLULUK:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ADI- SOYADI

iMZA

Hazirlayan

Sef/Alper BULUNUZ

Kontrol Eden

Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY

Onaylayan

Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR
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islemlerini yapar.

Unitesi Kirklareli Universitesi
Boliimii Fen Edebiyat Fakiiltesi
AdiSoyad1 Yiicel DEMIRCAN (Bilgisayar
Isletmeni)
. Gorevi Ogrenci Isleri Memuru
ORGANIZASYONEL
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor/ Rektor Yardimeilary Dekan/
Dekan Yardimeilary/ Genel Sekreter/
Fakiilte Sekreteri, Sef.
Astlari
Gorevde Olmadig1 Aydin¢ SOLMAZ
Zaman Gorevini (Bilgisayar Isletmeni)
Yiiriitecek Kisi
GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 1lkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci

GOREVi VE SORUMLUKLULAR
e Sorumlu Oldugu Boéliim ve Programlar:

e  Miitercim Terciimanlik Bolimi

e  Sosyoloji Bolimii

e  Ogrenci Isleri Biirosu Yazi Isleri

yapmak.

sunmak.

hazirlamak.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Dekanlik makamina

o Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici

mezuniyet belgelerini, diplomalarii, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.

e e s s s s s e e e ————
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e  Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak.

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarin1 yapmak.

e  Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

e  Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

e  Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonu¢landirmak.

e  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

e  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

e  Her yartyil'sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

e  Opgrencilerle ilgili her tiirlit evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Her yartyil:sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

e / Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

e  Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

e  Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapmak ve
sonuclandirmak.

° Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

° Akademik takvimin hazirlanmastislemlerini yiirtitmek.

° Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak.

° Yartyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

° Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlarint ilan eder ve 6grencilere duymak.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip edmek.

e Kismi zamanh calisan ogrencilerin  giinlik devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya
sunulmasini saglamak.

e Sorumlulugunda olan iglerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve uyumlu ¢aligmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girmek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak.

L ————————




YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Yazilan yazilar1 parafe etmek,

e Yazi islerinden gelen ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklart imzalamak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri, Sef.

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Enaz lise veya dengi-okul mezunu olmak.

Ogrenci‘islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

OIBS Programini kullanabilme kabiliyetine sahip olmak.

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

SORUMLULUK:

Ogrenci Isleti Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ADI- SOYADI
Hazirlayan Sef Alper BULUNUZ
Kontrol Eden Fakiilte Sek. Miizeyyen OZBAY
Onaylayan Dekan V. Prof. Dr. Mesut AYAR




