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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
iigili Mevzuat cergevesinde, Fakiilte égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir
sekilde kullanilarak yapilmasi.

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Fakilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini yapmak.

+ Ogrenci iglerine havale edilen evraklar ve dégrenci islemlerine iligkin her tirlii yazigmayi yapmak.

+ Konya Teknik Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yénetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuat
surekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek.

+ Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basari belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalari sonucunu vb. dokimanlari hazirlamak.

+ Ogrenim ve katki kredi takiplerini ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken islemleri yapmak.

» Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakdulte Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlari
bélimlere ve Rektérlige gondermek Uzere yazigsmalari hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Her egitim-6gretim yilinda bolimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek,
alinan kararlari Rektérluge bildirmek.

« Fakilte Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, dikey/yatay gegis, yabanci uyruklu égrenci, gift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini
Rektorliige bildirmek.

« Disiplin sorugsturmasi acilan égrencilerin sorusturmaci gérev yazigsmalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini
Rektdrllige bildirmek, cezalarini sicillerine igslemek.

+ Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

* Yaz okulunda diger fakdulte ve Universitelerden katilacak 6grencilerin muracaatlarini almak, Fakilte Yénetim Kuruluna sevkini saglamak,
alinan kararlari ve sonugclarini Rektorlige bildirmek Uzere gerekli yazismalari hazirlamak.

+ Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve
calistigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektorltige bildirmek.

* Mezun olabilecek 6gdrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

+ Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigsmalarini yapmak.» Ogrencilerin ¢ift anadal basvuralari igin %20 Listesini yapip ilan etmek ve
basvurularini takip etmek,

* Yatay dikey gecisle gelen dgrencilerin intibak iglemleri icin yazismalar yapmak ve takip etmek

* Yatay gecis/dikey gegis 6grenci kayit islemlerini yuritmek.

+ Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK’e génderiimek iizere Ogdrenci isleri Daire
Baskanhgina iletmek.

* Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

+ Ogrencilerin not itirazina iligkin yazismalari yapmak.

* Degisim programlari ile ilgili yazigsmalari yapmak ve takip etmek.

« Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektérliige bildirmek.

« Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yénetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlari karar defterlerine yapistirmak.
« Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

+ Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

+ Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Kendi sorumlulugunda olan buiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Fakilte Sekreterinin ve Dekanin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptidi is/islemlerden dolay Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y('jn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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