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Birim Ad1 Edebiyat Fakiiltesi
Alt Birim Adi Ogrenci Isleri Birimi
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Dekan ve Dekan Yardimcilari
Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlar Barbaros KUPCU (Memur)

Giilse GUNGOR (Memur)

Giilsah DURSUN (Memur)

Kerime YILDIZLI (Siirekli Is¢i)
Seref ELDENIZ (Siirekli Isci)
Gozde CAKICI (Siirekli Isci)

Vekilet/Gorev Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Devri

Ege Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu ve misyonu ¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili

Gorev Alam etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

Ilgili mevzuat geregince Fakiiltenin 6grenci islerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Ogrenci ile ilgili belgelerin ve formlarmin zamaninda gonderilmesini saglar.

Smav ve ders programlarinin hazirlanmasinda gerekli tarihlerin belirlenmesi igin
Fakiilte Yonetim Kuruluna teklifte bulunur.

Staj islemlerinde 6grencilerin SGK giris ve ¢ikiglarinin yapilmasi, tarihlerin takibini
yapar.

Yaz Stajlan ile ilgili duyurularm yapilmasit bununla ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasi Fakiilte Web sayfasinda duyurulmasimi saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi saglar.

Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi ve is siirecini takip eder.

Istenen belge, rapor, vb. dokiimanlarm veya bunlar igin istenen bilginin dogru,
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim edilmesini saglar.

Yatay Gegis degerlendirme, DGS muafiyet intibak islemlerinin eksiksiz ve
zamaninda yapar.

Yatay gecis kontanjanlarinin bildirilmesini saglar.

Ogrenci sorusturma dosyalarini (disiplin) siirecini izler.

Ogrenci sorunlarim Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin tamamlanmasindan sonra sisteme
ogretim elemanlarinin atamalarini ve ders programi girislerini yapmak.
Erasmus, Farabi gibi degisim programlanyla ilgili gelen ve gidin 6grencilerin
evraklarii Uluslararasi iligkiler ofisine gondermek giden 6grencilerin bagvurularini
almak.

Ogrenci temsilci segimlerinin yonergeye uygun sekilde gerceklestirilmesini saglar
Belgelerin Korunmast ile ilgili Islemleri yapar.

YOKSIS Veri girisi ve aktarimi yapilmasini saglar.

Mezun durumdaki 6grencilerin ek smavlar ile mezuniyet islemlerinin yapilmasin
saglar.

HAZIRLAYAN
Zulfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri
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Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Faaliyet tablolariin hazirlar.

OSYM —Yurt Dis1 (YOS) Kontenjanlarinin bildirilmesi saglar

Cift Ana Dal ve Yan Dal Kontenjanlar1 ve iglemlerinin yapilmasini takip eder.

Ozel Ogrenci Islemlerinin takibinin yapilmasini saglar

Ders Kayit /Kayit Yenileme Islemlerinin siireglerini takip eder.

Ogrenci Belgesi ve Transkript Islemlerini yiiriitiir.

Duyurularin Web sayfasi yoneticisine iletilmesi ve takip edilmesini saglar.

Diploma ve Diploma Eki Islemlerinin takibini yapar.

Kayit Dondurma Islemlerinin takibini yapar.

Diploma ikinci niisha (Duplikata) Islemlerinin takibini yapar.

Dereceye Giren Lisans Mezunlarinin Belirlenme Islemini yapar.

Burs Islemleri (TEV-KYK vs) ile ilgili yazigmalar1 yapmak Bursiyer bilgilerini SKS
Daire Baskanligina iletir.

Staj, Vize, Mazeret, eksinav, tek smav gibi senatonun belirledigi akademik takvim
disindaki tarihlerin belirlenmesini saglar.

Yetkileri

Ogrenci isleri ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi i¢in Kurum igerisinde ilgili tiim
birimlerden islerinin yiiriimesi i¢in her konuda ihtiyaci olan destegi alabilir.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

e 657 sayil1 Devlet
memurlart kanununun
ilgili maddelerindeki
yeterlik sartlarina haiz
olmak,

e Ogrenci Isleri ile ilgili
islerin mevzuata uygun
olarak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak
amaciyla gerekli onlemleri
almak,

e ilgi Universitelerin
lisans/Onlisans veya en az
liseden mezun olmak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

-Universitelerin ilgili yiiksekdgretim boliimlerinde egitim gérmiis olmak.
-11gili yazismalar1 yapabilmek ve bilgisayar programlarini kullanabilmek.
-Analitik diistinmek

Diger Gorevlerle
Niskisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlar1, Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi, Memurlar, Hizmetliler

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN
Zulfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
YS Koordinatori

KONTROL EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
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TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Bahar KURTAY Birim Sorumlusu
2 | Barbaros KUPCU Memur
3 | Giilse GUNGOR Memur
4 | Giulsah DURSUN Memur
5 | Kerime YILDIZLI Siirekli Isci
6 | Seref ELDENIZ Siirekli Isci
7 | Gozde CAKICI Siirekli Isci
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

YS Koordinatori




