MARMARA UNIVERSITESI

UYGULAMALI BIiLIMLER FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Ogrenci Isleri Biirosu

Gorev Unvani

Teknisyen

Yetkinlik Diizeyi

Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitilmesinde kars1
sorumlu olmak,

657 Sayilt Devler Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuat ve YoOnetmeliklere takip edebilmek,
Planlama ve organizasyon yapabilmek,
Degisim ve gelisime agik olabilmek,

MS Office Programlarini bilmek,

Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici, tarayici
vb.) etkin kullanabilmek,

Iyi iletisim kurabilmek.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel.

Gorevin Kisa Tanimi

Fakiiltedeki Ogrencilerin baslangigtan mezun olana
kadarki biitiin islerini yiiriitmek

Temel Gorev ve Sorumluluklar

EBYS sisteminden gelen yazilarin takibi yap-
mak ve cevap yazmak,

Tek ders notlarinin ve mazeret notlarinin sis-
teme girilmesi,

Y o6netim Kuruluyla gelen not degisiklerinin
sisteme girilmesi,

BYS sisteminde ders programlarinin girilmesi
ve 0gretim elemani tanimlanmasi,

Ogrenci sorunlarmin ¢dziilmesi,

BYS sisteminde sifre sifirlama ve transfer
ders girme,

Intibak notlarmin sisteme girilmesi,




e Donem sonunda mezun olabilecek 6grencile-
rin diizenlenerek Yonetim Kuruluna sunul-
masl,

o Faaliyet raporu i¢in 6grenciler ile ilgili iste-
nen bilgileri hazirlamak,

o Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, oto-
masyon sistemine girilmesi, dosyalanmasi ve
ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

o Oprenci dosyalarini diizenli bir sekilde muha-
faza etmek,

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekre-
terinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapar.

Yasal Dayanaklar e Marmara  Universitesi  Egitim-Ogretim
Y 6netmeligi

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.
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