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Görev Unvanı:
Üst Birim Adı:
Birim Adı:

Üst Yönetici/Yöneticileri

Bağlı Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Görev Unvanı Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, İmza)

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak 
amacıyla revize edilecektir.

……/……/……
Onaylayan Üst Yönetici
(Unvan Ad Soyad, İmza)

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

• Fakülte öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerini yapmak.
• Öğrenci işlerine havale edilen evraklar ve öğrenci işlemlerine ilişkin her türlü yazışmayı yapmak.
• Konya Teknik Üniversitesi Lisans ve Ön Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve ilgili yönetmelik değişiklerini ve ilgili mevzuatı 
sürekli takip etmek, gerekli duyuruları yapmak, akademik takvimi takip etmek.
• Öğrencilerin, not durum belgesini, kayıt dondurma, kayıt yenileme, kayıt silme, askerlik tecil işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici 
mezuniyet belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlamak.
• Öğrenim ve katkı kredi takiplerini ve diğer bursları takip etmek, duyurmak ve gereken işlemleri yapmak.
• Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakülte Yönetim Kuruluna sunmak, alınan kararları 
bölümlere ve Rektörlüğe göndermek üzere yazışmaları hazırlamak ve öğrencilere duyurmak.
• Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
• Her eğitim-öğretim yılında bölümlerde uygulanacak eğitim-öğretim planlarını ve Fakülte Kurulu Kararlarının uygunluğunu kontrol etmek, 
alınan kararları Rektörlüğe bildirmek.
• Fakülte Yönetim Kurulunda belirlenen örgün, dikey/yatay geçiş, yabancı uyruklu öğrenci, çift anadal/yandal öğrenci kontenjanlarını 
Rektörlüğe bildirmek.
• Disiplin soruşturması açılan öğrencilerin soruşturmacı görev yazışmalarını yapmak, soruşturma raporlarını takip etmek ve sonuçlarını 
Rektörlüğe bildirmek, cezalarını sicillerine işlemek.
• Sınıf danışmanlarına, yapılacak iş ve işlemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuçlarını takip etmek.
• Yaz okulunda diğer fakülte ve üniversitelerden katılacak öğrencilerin müracaatlarını almak, Fakülte Yönetim Kuruluna sevkini sağlamak, 
alınan kararları ve sonuçlarını Rektörlüğe bildirmek üzere gerekli yazışmaları hazırlamak.
• Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin müracaatlarını almak, listelerini hazırlamak, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bildirmek ve 
çalıştığı birimlerden gelen aylık puantajları Rektörlüğe bildirmek.
• Mezun olabilecek öğrencilerin takibini ve işlemlerini yapmak.
• Ders muafiyetlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak.• Öğrencilerin çift anadal başvuraları için %20 Listesini yapıp ilan etmek ve 
başvurularını takip etmek,
• Yatay dikey geçişle gelen öğrencilerin intibak işlemleri için yazışmalar yapmak ve takip etmek
• Yatay geçiş/dikey geçiş öğrenci kayıt işlemlerini yürütmek.
• Uluslararası öğrencilerden mezun olanlar ile ayrılanlar için ilgili formları doldurup YÖK’e gönderilmek üzere Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına iletmek.
• Bilgi Edinme Biriminden öğrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak.
• Öğrencilerin not itirazına ilişkin yazışmaları yapmak.
• Değişim programları ile ilgili yazışmaları yapmak ve takip etmek.
• Öğrenci sayılarını hazırlamak ve aylık olarak Rektörlüğe bildirmek.
• Öğrencilerle ilgili hususlarda Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu kararlarını hazırlamak ve kararları karar defterlerine yapıştırmak.
• Öğrencilerin sorularını cevaplandırmak ve onları doğru yönlendirmek.
• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.
• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.
• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.
• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. 
Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
• Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
• Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur

Fakülte Sekreteri, Dekan

Görevin Tanımı
İlgili Mevzuat çerçevesinde, Fakülte öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerinin mevcut kaynakların etkili ve verimli bir 
şekilde kullanılarak yapılması.
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Öğrenci İşleri Birimi
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