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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri Bürosu

	Görev Unvanı
	Öğrenci İşleri Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreteri tarafından yetkilendirilen personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az 2 yıllık yükseköğrenim mezunu olmak 



	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi Üst Yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusunda; Fakültenin vizyonu ve misyonu çerçevesinde, birimin tüm faaliyetleri ile ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, çalışmalar yapar. İlgili mevzuat gereğince Fakültenin öğrenci işlerini yürütür, iç ve dış yazışmalarını yapar ve arşivlenmesi için gerekli önlemleri alır.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Yönetim ve Fakülte Kurullarının gündemlerinin ve Kurul kararlarının yazılması.
· Ders programlarının kontrol edilmesi.

· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak.

· Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesi.

· Akademik Takvimin hazırlanması.

· Eğitim planların hazırlanması ve kontrol edilmesi.

· Yeni kayıtlanan öğrencilere Danışman atanması.

· Öğrencilere öğrenci belgesi ve Transkript verilmesi.
· Not dökümleri ve ilişik kesme belgelerini takip etmek.
· Kayıt dondurma işlemleri.

· Mezuniyet İşlemleri ve belgelerin basımı.

· Tek ders sınavının işlemleri.

· Yatay geçiş, Dikey geçiş kayıt ve muafiyet işlemleri.

· Yabancı dil ve Bilgisayar derslerin muafiyetlerin yapılması.

· Yaz okuluna giden öğrencilerin işlemlerinin yapılması.

· Kayıt yenileme, Ekle-Sil ve 42 Kredi-3 ders işlemlerin yapılması.

· Not itirazı ve Disiplin soruşturma işlemleri yapılması.

· Vize, Final ve bütünleme sınav tarihlerinin hazırlanması.

· Mazeret sınavlarına başvuran öğrencilerin incelenmesi.

· Fakülte ve Rektörlük yazışmaların yapılması ve kontrolü.
· Azami süresini dolduran öğrencilerin incelenmesi ve kaydının silinmesi.

· Azami süresini doldurana öğrencilere İki ek sınav, ek süre ve sınırsız sınav hakkı verilmesi.
· Öğrenci dilekçeleri ile öğrenciler hakkında resmi kurum ve kuruluşlardan gelen yazıları Fakültenin ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuçlandırmak ve cevaplandırmak,
· Eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili tüm yönetmelik değişiklerini takip etmek ve duyurularını yapmak.
· Staj, Uygulamalı Eğitim, Ulusal Staj Programı ve isteğe bağlı staj görecek öğrenciler ile Değişim Programlarına katılan öğrencilere duyurular yapmak

· Belirtilen öğrencilerin başvuru işlemlerini almak, sorularını yanıtlamak, öğrenci ve öğretim elemanlarının ihtiyaç duydukları belgeleri-yazıları sağlamak

· Staj, Uygulamalı Eğitim, Ulusal Staj Programı ve isteğe bağlı staj görecek öğrencilerin sigorta güvencelerini belirleyerek sigorta girişlerini-çıkışlarını ve sigorta primi işlemlerini yapmak.

· Staj muafiyeti ve staj yeri seçimi gibi konuları Staj Komisyonuna sunmak

· İşkur katkısı talep eden işletmeler için katkı hesaplama işlemlerini yapmak

· Değişim Programı ile gidecek öğrencilerin seçim sonuçlarının hazırlanmasında görev almak, tutanakları hazırlamak

· Değişim Programı ile gidecek öğrencilerin öğrenim protokollerinde, ekle-sillerinde ve akademik tanınmalarında Ege Üniversitesinden seçtikleri dersleri kontrol etmek, Bölüm Koordinatörlerinden imza almak

· Değişim Programları ile Gelen öğrencilerin başvurularını, öğrenim protokollerini ve ders programlarını kontrol etmek

· Kalite ile İlgili toplantılara katılmak ve ilgili rapor ve sunumları hazırlamak

· Faaliyet Raporlarını, Performans Programlarını ve Stratejik Planı hazırlamak

· Uluslararası İşbirliği Protokolleri ile ilgili yazışmaları yapmak



	Yetkileri
	· OBYS sistemi üzerinden öğrencilerin müfredat ve transkriptlerini kontrol etme yetkisi 

· Ege Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanımı.
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun verdiği yetkiler

· Öğrencilerin Staj yönergesi veya Değişim Programları Yönergesi standartlarına uymalarını sağlama yetkisi  

· Sosyal Güvenlik Kurumu E-işlemler kullanımı yetkisi

· Orviks İç Kontrol, Kalite ve Bilgi Yönetim Sistemi programını kullanmak

· Stratejik Plan sistemi kullanmak.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama

	Mevzuat bilgisi 

Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

Ofis araçları kullanabilme  Kalite Sistemleri Teknik Bilgisi
	Bilgi Toplama ve Organizasyon 

İş birliği sağlama  

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Sabırlı olma 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks) 

· Özel bilgileri paylaşmama 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Sorumluluk alabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Bilgileri paylaşma 

· Değişime ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Planlama ve organizasyon yapabilme 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

· Mevzuat bilgisi ve uygulama 
· Çözüm ve sonuç odaklı olma


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri ile hiyerarşik ilişki,

· Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile karşılıklı bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi,
· Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri ile hiyerarşik ilişki,

Staj ve Değişim Programı Koordinatörleriyle, Kalite Kurulu ve Staj Komisyonu Üyeleriyle olan ilişki

· Görev alanı ile ilgili diğer kurumlarla, işbirliği yapılan Üniversitelerle, staj yapılan işletmelerle olan ilişki.




	Yasal Dayanaklar
	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Ege Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
Ege Üniversitesi Ölçme ve Değerlendirme Esasları Yönergesi

Ege Üniversitesi Öğrenci Kayıt-Kabul İşlemlerine İlişkin Yönergesi

Ege Üniversitesi Yaz Okulu Yönergesi

Ege Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesi

Ege Üniversitesi Diploma, Diploma Eki ve diğer belgelerin düzenlenmesine ilişkin Yönerge

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanun
3308 Mesleki Eğitim Kanunu

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun
6698 Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

Ege Üniversitesi Değişim Programları Yönergesi

Çeşme Turizm Fakültesi Staj Yönergesi



           TEBLİĞ EDEN 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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