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1 | BIRIM ADI DENIZCILIK FAKULTESI
2 | GOREV ADI OGRENCT ISLERI GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA MADDESI/ALT .
. N . L. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi 657 sayili Devlet Memurlari
3 MADDESI (KANUN-KHK-YONETMELIK-TEBLIG- i
. Kanunun 36/ maddesi
USUL VE ESASLAR-YONERGE)
. . Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI . o
Ogrenci [sleri Sefi
5 SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun 6grenci isleri ile ilgili tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI
-Birimin 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalar yapar, birime yeni kayit yaptiran/kayitli bulunan 6grencilerin kayit islemleri ile kayit olan
ogrencilerin dosyalarimi eksiksiz olusturur.
-Ogrencilerin ders Kayitlarmin kontrollerini yapar.
-Kayit dondurma/kayit silme/mezuniyet islemlerini yiiriitiir.
-Ogretim ve Smav Uygulama Esaslari ile Ogretim Planlarina yonelik her tiirlii degisiklik, giincelleme islemlerinin takip eder, uygulamaya iliskin is
ve islemleri yapar.
-Ogrenci Isleri ile ilgili duyuru ve yazismalar1 yapar.
-Programlarda dereceye giren 6grencileri tespit ederek birim amirine bildirir.
-Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri dogrultusunda dgrenci disiplin sorusturmas ile ilgili islemleri yapar.
-Ogrencilerin yatay/dikey gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
-Yandal/Cift Anadal Programlar ile ilgili her tiirlii islemleri yapar.
-Uzaktan Ogretim/Yaz Okulu, 6zel yetenek ve miilakat smavlari ile ilgili islemleri yapar.
-Egitim ve dgretim ile ilgili, ikinci dgretim dgrencilerinden %10’a girenlerin tespiti ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasi, kurullara girmesi gereken
evraklarin hazirlanmasi, 6grenci Temsilciligi islemlerinin yapilmasi, akademik takvim oOnerisinin hazirlanmasi, sinav programlarinin ilan edilmesi,
sube sayilar1 ve dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin otomasyona girilmesi, evraklarin arsivlenmesi, burs islemlerinin takibi ve gerekli
yazismalarinin yapilmasi, 6grencilerle ilgili staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve takibini vs. yapar.
-Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurular ve bilgilendirmeleri yapar.
- Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder, gorevinde uygular.
- Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve uygulamalarini takip eder, gérevinde uygular.
-Tlgili iist amirlerin verdigi diger gérevleri ifa eder.
8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR
657 Say1li Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer
aldigi tehlike siniflart tebligine gore ;

Az Tehlikeli




