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TC. DOKUMAN NO:
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARIH: 27.01.2023
HUKUK FAKULTESI
REVIZYON NO: 1
OGRENCI ISLERI BiRiMi REVIZYON TARIML. | 20092023
GOREYV TANIMI :
SAYFA NO: !
Birim Ad: Hukuk Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci Isleri Birimi
Gorev Ad: Ogrenci Isleri Memuru
Gorevin Bagh Bulundugu Birim | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Fakiilte Sekreteri
Ogrenci Isleri Birimi ¢alisanlar1 asagida yazili olan biitiin bu gorevleri
Gorevin Tanimi: kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bagl oldugu
ist yoneticilerine karsi sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
-Tebligatlar1 yapmak (Ogrenci dilekgelerine cevap yazilmasi),

-Ogretim iiyeleri ile irtibat1 saglamak (maddi hata ve notum yok dilekceleri sonucunda girilecek olan notlarin
bildirilmesi, disaridan gelen hocalara telefonla sinav saat ve tarihlerini bildirmek)

-Rektorliikten gelen lisans denklik tamamlama yazilarimi yazmak,

-Her tiirlii 6grenci sorusturmalari (Sorusturma gorevlendirme yazilarini yazmak, 6grenciye iligkin bazi ilan ve
davetiyeleri ilgililere iletmek, sorusturma sonucunda ceza alan 6grencilerin cezalarini 6grencilere ve Rektorliik
makamina yazmak),

-Mezunlarin yazili taleplerine cevap yazmak ve barolardan gelen diploma teyitlerine cevap yazmak,

-Burs i¢in basvuruda bulunan 6grencilerin durumlar1 hakkinda ilgili birimlere bilgi vermek,

-Akademik takvimi hazirlamak,

-Ogrenci kampiis kartlarmin verilmesi,

-Ogrencilerin sorularina telefon veya sahsen cevap vermek,

-Maddi hata, notu yok dilekgelerinin hazirlanip, hocaya imzalatilip yonetim kuruluna sunulmasi i¢in verilmesi,
-CIMER Basvuru sistemi iizerinden gelen yazilara cevap vermek,

-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

-Ogrenci Isleri Birimi personeli, yaptig1 is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine, Dekana ve Dekan
Yardimcilarina kars1 sorumludur.

Nitelikler: -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Calisma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30

Cahsma Yeri: Ogrenci Isleri Birimi Odas1

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




