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Gorev Unvani:

Ogrenci Isleri Sefi

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve Ogretim|
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla, Fakiilte
ogrencileri ile ilgili, gorev alaninda bulunan is ve islemlerin
yliriitiilmesini saglamak.

Alt Birim:

Ogrenci Isleri Personeli

Sorumluluk Makamu:

Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri/Vekalet:

Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Egitim-6gretim faaliyetleri ve Fakiilte Ogrencileri ile ilgili yazigsmalarin yiiriitiillmesini
saglamak,

Kesin kayit hakki kazanan Ogrencilerin (yatay ve dikey gecis yoluyla gelenler dahil)
kayitlarinin ve bilgilerinin otomasyon programina aktarilmasinda olusan problemleri Fakiilte]
Sekreterine iletmek,

Egitim-6gretim faaliyetleriyle veya Ogrencilerle ilgili Fakiilte Kurulu / Fakiilte YOnetim|
Kurulu / Fakiilte Disiplin Kurulu Karar1 alinmasi gereken konulari Dekanlik Makamina
iletilmek tizere Fakiilte Sekreterine bildirmek, alman Kurul Kararlarina gore islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Ihtiyag halinde, Fakiiltemiz dgrencilerinin istatistiki bilgilerini hazirlanmasini saglamak,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Mevzuatlar ¢ergevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin verecegi diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa
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GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e Gorevleri i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanabilmek,

e QGorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

e Maiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin

Y Onetmeligi

Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

Gorev alantyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERiI GEREKSINIMLERI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme, risk yonetimini siirdiirebilme, karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami 6lglide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip
olmak,

Kurum kiltiiriinii benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

Das iligkiler saglayarak kurum disi iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa

H.Sibel KILICASLAN Dr.Ogr.Uyesi Murat OZDEMIR  [Prof. Dr. Kurtulus Y1ilmaz GENC 212




