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MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı
Birim Görevlisi Görev Tanım Formu
	Dök. No:

	
	
	İlk Yayın Tarihi:

	
	
	Revizyon No./Tarih:

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi Dekanlığı 

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı
	-

	Görev Unvanı
	

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	  Fakülte Sekreteri 

	Astlar (Altındaki
Bağlı Görev Unvanları)
	    -

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşlt.- Memur 

	Görevin Tanımı
	· Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. İlgili mevzuatlar çerçevesinde öğrenci işlerini yapar.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Öğrencilerin kayıt, ders kayıt, öğrenim belgesi, kimlik, tecil, not döküm belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, dokümanlarını hazırlamak.
· Eğitim-öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesini bölümlerden istemek ve güncel listeyi sisteme tanımlamak, danışman onaylarını takip etmek. 
· Tek ders sınavları ile ilgili duyuruların yapılması, başvuruların dosyalanması ve diğer işlemleri yapmak. 
· Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek. 
· Öğrencilerle ilgili duyuruları yapmak. 
· Akademik takvimin hazırlanması işlemlerini yürütmek. 
· Fakülteye alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak. 
· Öğrencilerle ilgili her türlü evrakı usulüne uygun olarak arşivlemek. 
· Öğrenci mevcudunu gösteren listeyi güncel tutarak aylık periyotlarla Dekana bildirmek. 
· Yeni kayıt dosyalarını incelemek, eksiklerini gidermek. 
· Staj işlemlerinde mali işler bürosu ile koordineli çalışmak. 
· Çiftanadal ve yandal işlemlerini yürütmek. 
· Staj yapan öğrencilerin SGK işlemlerini yürütmek.
· Disiplin soruşturması alan öğrencilere gerekli tebliğin yapılmasını sağlamak.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.


	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme
· Ofis araç gereçlerini kullanabilme 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Düzgün diksiyon 
· Hızlı uyum sağlayabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	       -

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	
	Tebellüğ Eden
	Tebliğ Eden

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel
	Adı-Soyadı: 

	
	Tarih: 

	
	İmza
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