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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Adi Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Dekanlig tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ogrenci Isleri
takibi

flgili Mevzuat

Anayasa

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yo6netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®&netmelik

Yiksekogretim Kurumlarinin  Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlartyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y&netmelik

Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlart Mezunlarinin Lisan
Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Y 6netmelik

Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi

Yo6netmeligi Burs Kredi

Y Onetmeligi

Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Yénetmeligi Diger Mevzuat.

¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve
disiplinli calisma, Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1-Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

2-Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta
islerinin yiiriitmek

3-Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile
ilgili is ve islemleri yiirlitmek, dokiimanlarin1 hazirlamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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4-Kay1t dondurma iglemlerinin yiirtitmek,

5-Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.
6.Egitim-6gretim y1l1 basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.
7-ERASMUS ve FARABI cergevesinde diger iiniversiteye giden ogrenci notlarmi
sisteme girmek

8-Her yariy1l baginda alan dig1 agilmasi dnerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak

9-Kendi istegiyle kayit sildiren dgrencilerin islemlerinin yiiriitmek, 10-Ogrenci burs
islemlerini yiiriitmek,

11-Harg islemlerini yiirtitmek,

12-Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

13-% 10 giren 6grencilerin islemlerini ytirtitmek,

14-Yatay gecis ve dikey gecis kayit iglemlerini yiiriitmek, 15- Basar1 oranlarini ¢ikartmak,
16. Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.

17- Yazisma islemlerini, evraklar1 dosyalayip arsivlemek, 18-Yillik istatistiki bilgileri
hazirlamak,

19-Sinav listelerindeki notlar1 6grenci kiitiiklerine islemek ve sinav listelerini arsivlemek,
20-Mezuniyet ve ilisik kesme iglemlerini ayrica mezuniyet belgelerini hazirlamak, 21-
Basbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek,
22-Stajlarla ilgili tiim agsamalar1 mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
23-Ogrenci stajlarindaki SGK islemlerini takip etmek, béliim dgrenci listelerini giincel
tutmak, 6grencilerle ilgili mevzuati 6grenmek,

24-EBYS iizerinden yapilan yazigmalarin yapilmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

25- Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi giindemlerini hazirlamak, giindem
evraklarim Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

26-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi- Soyada:
Unvanr:
imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici




