TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Niksar Uygulamal Bilimler Fakiiltesi

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Nejla OZTURK

UNVANI

V.H.K.

GOREV YAPTIGI BiRiM

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

GOREV TANIMI

Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri

ile ilgili,

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi

amaciyla calismalar yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde
ogrenci islerini yapar.
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Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip edip, duyurularin1 yapmak.

Ogrenci banko ve danisma hizmeti yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari
hazirlamak.

Doénem basi ders ag¢ma-kapama ve gorevlendirme
islemlerini yapmak.

Mazeretli ders kaydi yapacak ogrencilerin islemlerini
yapmak.

Tek (ii¢) ders sinavi 6grenci islemlerini yapmak.

Ara smmavlara katilamayan o6grencilerin islemlerini
yapmak.

Miifredat degisikligi islemlerini yapmak.

Hatali ders kaydi yapan 6grencilerin ders ekleme silme
islemlerini yapmak.

AKTS diizenleme islemlerini yapmak.

Doénem sonu mezuniyet islemlerini yapmak.

Mezuniyet torenine katilacak 6grencilerin ve dereceye
girenlerin islemlerini yapmak.

Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini,
o0grenci  disiplin  sorusturmalar1  sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrencilerin bagar1 puanina goére ve merkezi yerlestirme
puanina gore yatay gecis islemlerini yapmak ve ders
muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlamak.
Mevlana giden gelen 6grenci islemlerini yapmak.

Farabi giden gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.
Istege bagh hazirlik ve zorunlu hazirlik 6grenci islemlerini
yapmak.

Afla gelen 68renci islemlerini yapmak.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri
yapmak.

Gelen - giden 6zel 6grenci islemlerini yapmak.

Kayit dondurmak isteyen 6grenci islemlerini yapmak.
Kuruma yeni kayit yaptiran o6grencilerin her tirlii
yazigmalarini yapmak.

Erasmus giden gelen 6grenci islemlerini yapmak.
Uluslararas1 Ofis Koordinatorliigli 6grenci islemlerini
yapmak.

Sportif faaliyet, 6grenci izin islemlerini yapmak.
BIMER-CIMER yazismalarini yapmak.

Yandal Cift Anadal islemlerini yapmak.




29- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapip
sonuglandirmak.

30- Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

31- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini
yapmak.

32- Ogrencilerle ilgili evraklarin arsiv islemlerini yapmak.

33- ikinci 6gretimde okumakta olan &grencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapmak.

34- Mazeret sinavi islemlerini yapmak.

35- Mezuniyet icin gerekli tek ders (ii¢ ders) ile not ylikseltme
sinavlari icin gerekli calismalari yapip ve sonuglandirmak.

36- Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapmak.

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

38- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek.

39- Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi
yuriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon
sistemine (EBS) girmek.

40- Arsiv diizenleme islemleri yapmak.

41- Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

42- Bagl bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev
alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

43- Ogrenci sleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan
Yardimcisina ve Dekana karsi sorumludur.

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | OGRENCI PROLIZ SISTEMI
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | OFFICE PROGRAMLARI
PROGRAMLARI
1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
VARSA EK GOREVLERI sahip olmak ve bilmek.
2- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,
3- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,
YEDEGI Ebru TURKOZ

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2- llgili birime y&nelik mevzuat bilgisi

3- Yazili ve s6zli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

4- Planlama ve koordinasyon becerisi

5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

6- isbirligine yatkinlk

7- Gelisime aciklik

8- Ketumiyet

ACIKLAMA

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- is Saghg ve Givenligi Egitimi

2- TOGU Digital Giris Kapis1 Egitimi
3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

4- KVKK Farkindalik Egitimi

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemi




Onaylayanin

Adi Soyadi : Nejla OZTURK Adi Soyadi : Mehmet YILMAZ
Unvani : V.H.K. Unvani : Fakdilte Sekreteri
imzasi imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




