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GOREVIN KISA Cumbhuriyet Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMI gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yUritilmesi amaciyla 6grenci islemlerini
' yapar.

1. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

2. OgrenC| isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

3. Ogrencnerln yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

4. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

5. Yaz okulu ile ilgili her tarli yazismalari ve iglemleri yapar.

6. Fakulteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapar.

7. Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

8. Ogrencilerle ilgili her tirlG duyurulari yapar.

9. Ogrencilerle ilgili her turld evraklarin argivienmesini yapar.

10.  Ikinci Ogretimde Okumakta olan 6grencilerin %10’a giren 6grencilerin duyurusunu yapar.

11. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6gdrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
dgrencilere bildirir.

YETKIi VE 12.  Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuclandirir.
SORUMLULUKLARI 13. Akademik Takvimin hazirlanmasi iglerini yuratar.

14.  Yanyi sonul sinavlarindan énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grencilerin listesini ilan
eder.

15. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

16.  Her yanyil icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

17.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

18. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylrltecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

19. Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

20.  Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

21. Ogrenci Igleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakultelerin, Ylksek Okullarin, Meslek Yiksek Okullarinin Sekreterine
karsi sorumludur.

. . Ofis %100
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri) Saha
KOSULLARI is Kazasi Riski

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

Meslek Hastahg Riski

iSIN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%30

Zihinsel Caba (Yizde)

%70

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Lisans — Kamu Yo6netimi

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

. . . D im (Hi Uresi 17 Y1l
iS GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ 17 I
Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammi | Cok lyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok lyi
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