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Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Al Birimi Ogrenci isleri Birimi-Tasimr islemleri

ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri Bilg. slt. Mesut Giirbiiz, Sef Nagihan Ebru Bektas, Prg. Zelis Buldu

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Birimi ve Tagimir is ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz Ogrenci lsleri Birimi, Taginir is ve islemlerini yazismalarin ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci isleri birimi is ve islemlerini yiiriitmek.

Tagiir is ve islemlerini yapmak.

Ogrencilerin stajt ile ilgili takip, tescil is ve islemlerini yapmak,
Bilgi edinme basvurularinin is ve islemlerinin takibini yapmak,
. Derslik ayarlama is ve islemlerini yapmak,

B

Dekanlik mail adresine gelen maillerin kontrol ve takibini yapmak, ilgili kisilere yonlendirilmesini saglamak,

=

Gorevi kapsamina giren is ve islemler ile ilgili lgili makama yazlarinin yazismalarini yapmak.

8 Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapip standart dosya planina gire dosyalamasini yapmak.

9. Akademik Genel Kurulu toplantilarina ait sunumlarin hazirlanmast,

10. Fakillte web sayfast sorumlusu olarak Fakiilte web sayfasinda gerekli duyuru, giincelleme vb.diizenleme islemleri yapmak.
11. Dekan, Dekan Yardimetlar: ve Fakilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1. Paraf atmak
2. imzalamak

Bilgi

T. Gorev alanma yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diigiinme

3. Problem ¢dzme

4. Sonug odakhilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

7. Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi
9. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli geligim
11.Kalite odaklihk

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Y6netimi




