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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci isleri
Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme, haftalik
ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v llgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektérliigii ve Islami ilimler Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen
amag;, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilte 68rencileri ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi ve
gerekli yazilarin yazilmasini saglamak,

Burs basvurulari alim ve degerlendirilme islemleri (Yemek bursu, KYK. Bursu vb.)

Ogrenci temsilcisi secimleri ile ilgili tiim is ve islemler, (Secim takvimini takip etmek secim yerlerini oy
pusulalarini 6grenci listelerini hazirlamak gibi)

Kayit silme ve kayit dondurma basvuru islemleri ilgili birimlere ileterek yazismalarini yapmak,
Mazeret sinavi basvurularin alinip degerlendirilmesi ve ilgili boliime iletilmesi,

Ogrencilerin egitim-6gretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak veya ilgili birimlere yénlendirmek,
Fakiiltemiz e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlar1 kontrol etmek, 6nemli ve cevap
verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasmak

Fakiilte Ogrencilere ait icra dairesinden gelen yazilarin is ve islemleri yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Egitim Komisyonundan gelen evraklari
ilgili birim ile yazismalarini yapmalk,

Ogrenci igleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalar1 yapmak,

Vekaleten gorev yiiriittiigli birimin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Yaz okulu ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ytriitiillmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikleri yaparak, kanun ve yonetmeliklerde kendi
sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is birligi icinde bulunmak,

v' Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuriittr.

v Bagl bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
glivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli olarak
yapilmasini saglamak

v Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,
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v' Ogrencilerle ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

v' Ogrenci temsilcisi secim islerini yiiriitmek,

v" Ogrenci burs islemlerini yiiriitmek,
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v’ Fakiiltemiz 6grencilerinin tamaminin danismanlar tarafindan mezun olacak durumda olan 6grencilerin
hazirlanan mezuniyet evraklarin1 ve mezuniyet komisyonunun hazirladigi Komisyon kararini Dekanliga
ist yazi ile bildirmek,

v Bagli bulundugu Béliim 6grencilerinin Sinav sonucuna ilk itiraz dilekgelerinin ilgili 6gretim elemanlarina

yazl ile bildirilmesi ve sonucunun 6grenciye tebligi edilmesi.

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligine yonelik islemleri yiiriitmek,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi

sorumludur.
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v' 2547 sayili kKanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak,
v KRITERLER: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.
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