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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanhig:
Gorev Adr Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Ogrenci isleri ile ilgili gorevleri
ve yazismalari yapmak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Igili Mevzuat Tasinir Mal Yonetmeligi
4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu
Ilgili Kanunlar
i¢ Kontrol ' . . )
Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorevl.erlm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sarti sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Temsil kabiliyetine sahip olma

Y onetici vasfini tasima

Ekip liderligi vasfi ve ekip calismasina katilimci olma
Kurumsal ve etik prensiplere bagh

olma Hizl diistinme ve karar verebilme

Analitik ve sistemli diisiinebilme

Yenilikcilige, degisime ve gelisime agik olma
Hosgorilii olma ve empati kurabilme

Stresle basa ¢ikabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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1. Lisans egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile 6grencilere ait yonetmelik ve
yonerge degisiklerini takip etmek, duyurularini yapmak.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve
Dekanlik makamina sunmak.
3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 06grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.
4. Yatay gecis, CAP, DGS o6grencilerinin - muafiyeti i¢in gerekli evraklarin
hazirlanmasini saglamak ve muafiyeti yapilan bu 6grencilerin muafiyetlerini
Ogrenci Bilgi Sistemine islemek.
5. Telafisi yapilacak dersler ile ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 almak.
6. Disiplin sorusturmasi sonucunda disiplin cezasi alan 6grencileri, 6grenci bilgi
sistemine islemek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
7. Ders gorevlendirmesi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve yonetim kurulu

Temel Is ve icin hazirlamak.

Sorumluluklar

8. Yabanci uyruklu 6grenciler mezun oldugu veya ayrildigi zaman 6grenci
islerine ve gerekli yerlere bilgi vermek.

9. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

10. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.
11. Ders kayit igslemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.
12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

13. Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve d6grencilere bildirmek

14. Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarindan Fakiiltemize gelen ve
Fakiiltemizden giden 6grencileri takip etmek,

15. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini ve Kimlik kartin1 kaybeden ya da yenileme
ile 1lgili gerekli yazismalar1 yapmak.

16. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek, sonuglandirmak.
17. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi- Soyada:
Unvani:
imza:

ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




