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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Adi Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu
Ogrenci Bagvuru ve Kayit Kabul Yoénergesi

ALKU On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift
Anadal Programt Ve Yandal Programi Y&nergesi.

ALKU Ogrenime Ara izni Yonergesi.

ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci Uyruklu
Ogrenci Basvuru ve Kayit Kabul Yonergesi

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiiriirliige konulan mevzuat, ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat, Personel

kanunlari ve ilgili mevzuat, YOK Mevzuati, Diger Mevzuat

¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Y 6netici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme

Giiglii hafizaya sahip olma

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici



http://sbe.alanya.edu.tr/ctrcms/media/11/tmp/duyuru/ALK%C3%9C%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/duyuru/Resmi%20Gazete%20Tarihi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/duyuru/Resmi%20Gazete%20Tarihi.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/ogrenime-ara-izni-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
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Temel Is ve
Sorumluluklar

1- Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayitla ilgili islemlerini yapmak,

2- Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gegis bagvurularimi almak, degerlendirmesini
saglamak, kayit ve intibak islemlerini yapmak,

3- Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

4- Oprenci isleri ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak, dosyalamak ve arsivlenmesini
saglamak,

5- Af kanunu ile gelen 6grencilere ait islemleri yapmak ve takip etmek,

6- Yabanci uyruklu ogrencilerin kayit kabul islemlerini yapmak, Tiirkce yeterlilik
belgelerini

takip etmek,

7- Yeni kayit yaptiran erkek ogrencilerimizin durumlarini ilgili askerlik subelerine
bildirmek,

8- Universitemiz otomasyon bilgi sistemi ile ilgili yazigsmalarin yapmak,

9- Erasmus, Farabi, Mevlana 6grencilerine ait islemleri ve gerekli yazismalar1 yapmak
ve takip etmek,

10- Basar1 siralamasinda %10’a giren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

11- Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kuruluna sunulacak
evraklar1 hazirlayarak yazigmalarin1 yapmak.

12- Yeni kaydolan ve 6grenim gérmekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle
ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

13- Ogrenci disiplin ve sorusturma islemlerinin yiiriitmek, ceza alan &grencilerin
durumlarini ilgili kuruma ve kendisine bildirmek,

14- Mazeretleri nedeniyle sinava giremeyen 6grencilerin dilekgelerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

15- Mezun olan 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

16- Herhangi bir nedenle (mezun, kendi istegiyle vb.) kaydi silinen 6grenciler ile ilgili
islemleri yapmak ve askerlik subelerine bildirmek,

17- Donem baginda izinli ayrilmak isteyen 6grencilere ait iglemleri yapmak ve takip
etmek,

18- Ogrenci belgesi, transkript ve askerlik belgelerini diizenlemek,

19- Ogrenci harglar ile ilgili islemleri takip etmek,

20- Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerle ilgili islemleri yapmak,

21- Ogrenci temsilciligi segimi ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

22- Yaz okulu ile ilgili kayit kabul ve yazisma islemlerini yapmak,

23- Ogrencilerin 6zliik dosyalarini arsivlemek,

24- Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici




