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Birim Ad1

Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek. OBY'S-
Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.

e Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelikleri takip eder, duyurularini
yapar.

e Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

o Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

. e Her yar1yil sonunda bagar1 oranlarini tanzim eder.
Temel Gorev ve X . . . < e e S
Sorumluluklar: . Maﬂzeﬂretl nedeniyvle smavlarq giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin, ilgili

bolimlere ve 6grencilere bildirir.

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalari yapar ve
sonuglandirir.

o Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

o Fakiiltede dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

e Her egitim-6gretim yili i¢in Kurul ders programlari ve sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Faaliyetlerini
Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

o Fakiilte egitim ve 6gretim koordinatdrliikleri ile uyum iginde ¢alisir.

e Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

o Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri
HAZIREAYAN KONTROLEDEN ONAYLEAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Bilgisayar, yazilim ve ofis | Analitik ve sistematik ¢alisma
Yetkinlik Diizeyi Memurl,arl o araglar1 kullanabilmek disiplinine sahip olmak.
Kanlinq nlc.l ilbehrtllen Faaliyetlerini en iyi sekilde
gerr:'e nllte Ik ere stirdlirebilmesi i¢in gerekli karar verme
sanip oimax. ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
e Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim
e Ozel bilgileri paylasmama
e Degisim ve gelisime agik olma
e Diizenli ve disiplinli ¢galigma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
e Etkin yazili ve sozlii iletisim
s e Hizli diisiinme ve karar verebilme
Gorev I¢in Gerekli 9 .
Beceri ve e Hizli uyum saglayabilme
Yetenekler e Kurumsal ve etik prensiplere bagl.lhk
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
¢ Sistemli diisiinme giicline sahip olma
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Stres yonetimi
o Ust ve astlarla diyalog
i . e Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Diger Gorevlerle .. . . f e AT e e 1 e
e e e Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esglidiim iliskisi
iskisi . . e g
o Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iliskisi.
Yasal Dayanaklar e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
TEBLIiG EDEN
Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

1 Zerrin KORKMAZ Bilgisayar Isletmeni | 08.01.2024
2 | Adem PARLAR Teknisyen 08.01.2024
Yardimcisi
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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