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BAGLI OLDUGU BiRIiM Dekanlik

UST YONETICI Dekani ve Fakiilte Sekreteri
1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanligmin Ogrenci isleri boliimiinde yer alan
islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

«  Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerinin duyurularini yapar.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Dekanlik Makamina sunar.

. Ogrencilerin kayit dondurma islemlerini, burs belgelerini, vb. dokiimanlar1 hazirlar.

. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

. Ogrencilerin ilisik kesme belgelerini takip eder.

. Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalari ve iglemleri yapar.

*  Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar.

«  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivlenmesini yapar.

e Her yariyil sonunda basar1 oranlari ile ilgili yazigmalar1 yapar.

*  Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

*  Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimci olur.

*  Yarnyil sonu siavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

*  Boliimlerde dereceye giren 6grencilerle ilgili yazigmalari yapar.

*  Her yartyil iginde bdliimlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

*  Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerini
katalog veri tabanina girer, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir. Staj yapacak 6grencilerin
biitlin yazigmalarini yapar ve dosyalarini arsivler.

*  (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

*  Fakiiltemize ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,
Ust yoneticinin onay1 olmadan bilgi ve/veya belge vermemek.

«  Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

4. GOREV YETKILERIi
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREYV iCIN GEREKLI MEVZUATLAR
Ust Yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken asagida sayili mevzuatlar konusunda bilgi sahibi
olmak
e YOK ve RTEU Yonetmelikleri/Y dnergeleri.
e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
o Fakiilteleri gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.
e Yaziislemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e  Gorev sorumluluk alaniyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK
Ogrenci Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Ust Yéneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun
olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii mali, idari ve
hukuki sorumluluk tarafima aittir.



