T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARiHi
iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI REViZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIZYON TARIiHi
SAYFA NO
Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Gorev Adi: idari isler (Ogrenci irtibat) Memuru
Sorumluluk Alan:: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Amiri Fakulte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / d&nemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik Makamina sunar.

2. Bolamlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

3. Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapar.

4. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

5. Ogrencilerin kayit sildirme, kayit dondurma gibi dilekgelerini almak, dilekgenin takibi ve sonucunu
Rektorlik Makamina bildirmek.

6. Ogrencilerle ilgili disiplin sorusturmasi yazismalarini yapmak sonucunu Rektérliik Makamina
bildirmek.

7. Sinav sonucuna itiraz eden 6grencilerin formlarinin takibini yapmak ve sonucunu ilan etmek.

8. Ogrencilerle ilgili konularda Fakiilte Yénetim Kurulu kararini hazirlamak ve ilgili birimlere bildirmek.

9. Mezun 6grencilerin ve Fakiilteden ayrilan 6grencilerin dosyalarinin arsivienmesi.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirli evrakin arsivlenmesini yapar.

11. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve
ogrencilere bildirir.

12. Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

13. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytrutir.

14. Fakilteye alinacak 6grenci kontenjanlariile ilgili hazirhk calismalarini yapar.

15. Ders gorevlendirmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

16. Ders kayit tarihlerinden 6nce Fakiilte disindan ders vermek (izere talep edilen gorevlendirmelerle
ilgili yazismalari yapmak.

17. islemi biten evraklarin elektronik ve gerektiginde fiziksel ortamda klasérleme ve arsivleme islemini
yapar.

18. Otomasyon galismalari kapsaminda ilgili daire baskanliginca yapilan toplantilara katilmak,

19. Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMiSYONU DEKAN




