T.C. Form No: 4
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhg

Alt Birim Ad1 : | Ogrenci Isleri

Tanimi Yapilacak Unvan : | Ogrenci Isleri Personeli (Bilgisayar isletmeni, Memur, Siirekli Tsci)

Bagh bulundugu Unvan : | Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Ogrencilerin dilekge, talep, kayit, ders kayit, kimlik, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma (akademik izin),
ilisik kesme, 6zel 6grencilik, yatay gecis, muafiyet ve intibak, burs, gecici mezuniyet, diploma, diploma denklik
vb. ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, dok{imanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazi islerini yapmak ve takip etmek.

3. Ogrenci dilekgeleri ile ilgili her tiirlii yazigmalari takip etmek ve resmi kanallardan cevabr 6grenciye bildirmek.

4. Yatay gecis bagvurularinda, evrak kabulii, kontrolii ve basvurular neticelenene kadar olan siirecte yapilan is ve
islemleri yiirtitmek.

5. Yaz doneminde dis iiniversitelerden ders almak isteyen Ogrencilerle ilgili siirecte yapilan is ve islemleri
yiiriitmek.

6. Ozel dgrencilik ile ilgili yapilan is ve islemleri yiiriitmek.

7. ERASMUS gibi ikili anlagmalar ¢ercevesinde 6grenci notlar1 ve muafiyeti ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek.

8. Akademik izin ile ilgili yapilan is ve islemleri ylriitmek.

9. Ogrencilerin sinav notuna itirazi ile ilgili yapilan is ve islemleri yiiriitmek.

10. Cumhurbaskanligi Kariyer Kapisi staj bagvurulari neticesinde kabul edilen 6grencilerin staj islemleri ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek. Staj islemlerinde tahakkuk biirosu ile koordineli ¢alismak.

11. Boliimlerden gelen ders muafiyet ve intibak formlar ile ilgili yapilan is ve islemleri yiirtitmek.

12. Mezuniyet raporlar1 ve mesleki denklik ile ilgili yapilan is ve islemleri yiiriitmek.

13. Ogrenci izinleri, okul tanitimi, dgrenci kuliibii, dgrenci spor miisabakalari gibi yazigmalar ile ilgili is ve
islemleri ylirtitmek.

14. Mezuniyet toreni ve torene katilan, dereceye giren 6grenciler ile ilgili is ve islemleri ylriitmek.

15. Ogrenci isleri ile ilgili alinan yénetim kurulu kararlarim takip etmek ve ilgili birimlere bildirmek.

16. Talep eden 6gretim iiye/elemanlarina fakiiltede ders yiiriittiiklerine dair belge hazirlamak.

17. Boliimlerden gelen ders kapsaminda yapilan uygulamalara iliskin saglik kurumlari/hastane kurum izin
yazilarim yazmak ve takip etmek.

18. Fakiiltede yapilan 6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

19. Rektorliik Merkezi Ogrenci Isleri ve Béliim Sekreterleri ile koordineli calismak.

20. Ogrenci islerine iliskin yasal mevzuati bilmek.

21. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiritmek.

22. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak hazirlamak, takip etmek ve arsivlemek.

23. Yaz Donemi ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

24. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

25. Calisma alaninda gergeklestirdigi is ve islemlerde cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

26. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

27. Ogrenci isleri ofisinde islerin yiiriitiilmesini aksatmayacak sekilde izinlerini planlamak.

Hazirlayan Onaylayan

Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER

Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan

imza : imza
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Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

EBYS’de gorev alamyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluglarinin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerc¢eklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili dst
yoneticisinden izin almak.

Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle
ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagl oldugu iist yoneticisine
soOzlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

Gorevini yiiritmekle yiikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden bagl
oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsi sorumludur.

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili makama sunulmaya hazir
hale getirmek.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1.

2. Birimindeki islerin yiiritiilmesinde yetkilidirler.
3. Gorev alam ile ilgili temsil ve belge hazirlama yetkisi vardir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii donanim ve ofis ekipmanini kullanabilir.
Elestirel diislintir.
Sozlii ve yazili etkili iletisim becerisi vardir.
Kurum kiiltiiriine uygun ¢aligir.
Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.
Temsil yetenegi vardir.
Zaman yOnetimi gelismistir.
Uyumlu ve igbirligi i¢inde galisir.
Olumlu yaklasim ve iletisim i¢erisindedir.
. Hesap verebilirlik yetisi vardir.
. Yeniliklere aciktir. Ogrenme motivasyonu vardir.
. Kurum yararin1 gozetir.
. Gorevi ile ilgili mevzuat1 bilir ve takip eder.
. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari):

1. 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahiptir.
2. Gorev alamn ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.
3. Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve is deneyimine sahiptir.

Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.

Sorumluluk alaninda bulunan faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilme konusunda yetkindir.
Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.
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Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Fakiilte, Dekan, Fakiilte Sekreteri ve tim birimler ile iliskilidir

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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