GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Mezun Pedagojik Formasyon Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

Gorevin Amaci

Pedagojik Formasyon Programi kapsaminda 6grenci isleri siireclerinin mevzuata uygun,
etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak; 6grenci, akademik birimler ve ilgili
kurumlar arasindaki koordinasyonu gergeklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
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Pedagojik Formasyon Programi Ogrenci isleri kapsaminda belirlenen gorevleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Ogrenci kontenjanlarmin ve kabul kosullarinin belirlenmesine yonelik ¢alismalara
katki saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerini gergeklestirmek; kayit hakki
kazanan 6grencilerin kesin kayit evraklarini toplamak, kontrol etmek ve dosyalamak.
Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden dersleri agma, derse 6gretim eleman1 atama ve
subelendirme islemlerini yapmak.

Ders ekleme ve silme islemlerini yiiriitmek.

Mezuniyet islemlerini hazirlamak, mezuniyet siireclerini 6grenci otomasyon sistemi
iizerinden tamamlamak ve ilgili kayitlar1 glincellemek.

Kayit silme islemlerini gerceklestirmek.

Kayit dondurma taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek.

Ozel 6grenci statiisiindeki 6grencilere iligkin is ve islemleri gerceklestirmek.

. Dersten ¢ekilme taleplerine iligkin islemleri yiirlitmek.
. Ders muafiyeti ve intibak islemlerini yiiriitmek, sonuglarini 6grenci otomasyon

sistemine islemek ve gerekli takibi yapmak.

. Ders gorevlendirmelerine iliskin i ve islemleri yiirlitmek.
. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasina yonelik islemleri yiiriitmek ve gerekli

duyurularin yapilmasini saglamak.

Smav programlarimin hazirlanmasina yonelik islemleri yiiriitmek ve gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak.

Mazeret sinavlarina iliskin bagvuru ve degerlendirme siireclerini takip etmek.
Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde sinav tarihlerini diizenleme, not diizeltme ve
gorev alanina giren diger islemleri gerceklestirmek.

Sinav sonuclaria yapilan itirazlara iliskin islemleri yiirtitmek.

Ogrenci sinav evraklarinin muhafazasini saglamak, arsivlemek ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun sekilde imha islemlerini gergeklestirmek.

Ogrenci disiplin sorusturmalarina iliskin yazismalar1 yapmak ve ilgili kayitlari
otomasyon sistemine iglemek.

Ogrencilere ait 6zliik dosyalarini olusturmak, giincelligini saglamak, muhafaza etmek
ve arsivleme islemlerini ilgili mevzuata uygun sekilde gerceklestirmek.

Ogrenci belgesi, transkript (not dokiimii), basar1 durum belgesi ve benzeri resmi
belgelerin diizenlenmesini ve ilgililere teslim edilmesini saglamak.

Kaybolan belge ve sertifikalarin yeniden diizenlenmesi ve basimina yonelik
hazirliklar1 yapmak.

Pedagojik Formasyon 6grencilerinin Ogretmenlik Uygulamasi dersleri kapsaminda Il
Milli Egitim Miidirligi ile gerekli yazismalar yirtitmek, evrak takibini yapmak ve
ilgili stirecleri koordine etmek.

Pedagojik Formasyon Birimi tarafindan alinan kararlarin Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasina iligkin islemleri yiiriitmek ve kararlarin takibini yapmak.

Bilgi Edinme Hakki kapsaminda 6grenciler tarafindan yapilan basvurulara iliskin
yazigsmalar yiiriitmek.

Formasyon birimine ait kurumsal e-posta adresine gelen yazigsmalari takip etmek,
gerekli islemleri yapmak ve ilgili birimlere yonlendirmek.
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Fakiilteye bagvuran, birime gelen veya telefon, e-posta ve diger iletisim kanallar
aracihigiyla ulasan Ogrenci ve Ogrenci adaylarimi gorev alan1 kapsaminda
bilgilendirmek, yonlendirmek ve taleplerine iligskin gerekli islemleri gerceklestirmek
Pedagojik Formasyon Programina basvurmak isteyen o6grencileri bilgilendirmek;
online bagvuru siirecleri ile ilgili otomasyon islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii resmi yazismay1 hazirlamak, yiirtitmek,
sonuclandirmak; evraklarin diizenli sekilde dosyalanmasini, muhafazasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Ogrencileri ilgilendiren akademik ve idari konulara iliskin duyurularin zamaninda,
dogru ve etkin sekilde yapilmasini saglamak.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi,
deneyim ve mesleki yetkinlige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru
sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

3. Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik géstermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz g¢alisma
aliskanligina sahip olmak.

5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

6. Ilgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum ici diizenlemeleri takip etmek ve
uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlart etkin sekilde
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasia katki
saglamak.

Kullanilan Programlar
1. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




