BiRiMi OGRENCI iSLERI LISANSUSTU EGIiTiM -OGRETIM SEFLIGi

GOREVi LISANSUSTU EGITIM - OGRETIM GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi Gst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

. Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.
. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
doklimanlari hazirlar.

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

. Ogrencilerin not dokim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

. Yaz okulu ile ilgili her tirlt yazismalari ve islemleri yapar.

. Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapar.

. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapar.

. Ogrenci katki paylariile ilgili islemleri yapar.

. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

. Ogrencilerle ilgili her tuirlii duyurular yapar.

. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bolimlere
ve Ogrencilere bildirir.

. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve
sonuclandirir.

. Fakiltede yapilan ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yaratar.

. Fakilteye alinacak 0grenci kontenjanlarti ile ilgili hazirhk ¢alismalarini yapar.

. Yariyll sonu sinavlarindan dénce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini

ilan eder.

. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

. Her yariyil iginde boélimlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere duyurur.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
-2547 sayih Kanunun
-ilgili Kanun ve Yénetmelikler
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B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen nitelikleri tagimak
- En az lise mezunu olmak.
- Konu ile ilgili her tlrli mevzuata hakim olmak, bilgileri stirekli glincellemek,

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




