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Birim Ad1 Hukuk Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Personeli
Gorev Unvani

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel.
Vekalet/Gorev Devri

-Ogrenci Isleri

-Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla biiro iglerini yapmak.

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

- IKCU Lisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile 6grencilerle
ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

- Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar, 2547 Sayili kanun 40/a
maddesi uyarinca 6gretim eleman1 gérevlendirmeleri i¢in fakiilte ici
ve dis1 gerekli yazigmalari yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve
ders programlarini Yo6netim Kuruluna sunar. Sinif subelerini, ders
programini ve dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar: - Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
ogrenci disiplin sorusturma sonucunu, vb. dokiimanlarini hazirlar.

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

- Ogrenci kaydini ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar:
yapar ve sonuglandirir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. Ilan panosunu takip eder,
giincel ve diizenli tutulmasini saglar.

- Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagitim islerini yapar.

- Ogrenci burslar1 ve kismi zamanh ¢alisma ile ilgili tiim islemleri
yapar.

- Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim
Kurulu Kararlarin ilgili béliimlere ve dgrencilere bildirir.

- Fakiiltede yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili
islemleri yapar.

- Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

- Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik
caligmalarini yapar.

- Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan
kalan 6grencilerin listelerini ilan eder.

- Sorumlu 6gretim iiyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile
teslim alarak arsivlenmesini saglar

- Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

- Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini
takip eder.

- Fakiilte arsivini diizenler, 6grenci 6zliik dosyalarini yillara gore
tasnif eder, dosya igeriklerinin tam ve glivende olmasindan

sorumludur.

- Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.
- Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder
- Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

- Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme ve kurumlarin dgrenciye
0dedigi maas karsiliklarin1 alabilmesi icin stratejiye 6grencilerin

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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calistig1 kurumlarin ve ¢aligma detaylarinin listesini stratejiye sunma
islemini yapar.

- Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak.

- Birime gelen her tiirlii evrak ve dokumanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, arsivlemek.

- Biiro hizmetlerinde ¢aligsan diger personelle is birligi icinde
islemleri yapmak.

- Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
- 657 Sayili Devlet
. 5er?eliimi Memurlar1 Kanunu - Bilgi Toplama ve
o Detaylara - 2547 Sayil Yiiksek Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi Onem verme | Ogrenim Kanunu
. Kalite - Planl_ama ve
Odaklilik - Yonetmelik ve Organize Etme
Y o6nergeler
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Etkin yazili ve sozlil iletisim
. . . . Hizli uyum saglayabilme
Gore\i I¢in Gerekli Inovatif, degisim ve gelisime agik
Beceri ve Yetenekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Temsil kabiliyeti
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- Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi

Diger Gorevlerle Tliskisi - Ogretim Elemanlari ile isbirligi ve esgiidiim iligkisi

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar - 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e
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