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	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
EĞİTİM BİRİMİ
ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU
GÖREV TANIMI

	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Arife VATANSEVER

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Öğrenci İşleri 

	Görev Unvanı
	Memur

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Öğrenci İşleri Şefi,  Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Öğrenci İşleri Şef Vekili Arife VATANSEVER herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri, Öğrenci İşleri Şefinin görevlendireceği personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim
· Sertifika

· Diğer eğitimler

	Görev Alanı
	· Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin Öğrenci İşleri ile ilgili gerekli faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini amaçlar.
· Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1- Fakültemiz Bölümlerinde öğrenim görmekte olan öğrencilerin kayıtlanma, sınav, disiplin, muafiyet vb. işlemlerini yürütmek.

2- Tüm Bölümlerin Mezuniyet işlemlerini yürütmek.

3- Tüm Bölümlerin Erasmus Staj Hareketliliği ve Öğrenim Hareketliliği uygunluk ve seçim sonuçları işlemlerini yürütmek.

4- Yatay ve Dikey Geçiş ile Çift Ana Dal ve Yan Dal öğrencilerinin işlemlerini yürütmek.

5- Farabi, Erasmus+, Mevlana ve Orhun Değişim Programları işlemlerini yürütmek. 

6- Özel Öğrenci İşlemlerini yürütmek. 

7- Yaz Okulu İşlemlerini yürütmek. 

8- Diploma İşlemlerini yürütmek. 

9- Yöksis Kayıtlarını yapmak. 

10- Not İşlemlerini yürütmek. 

11- Kayıt Dondurma İşlemlerini yürütmek. 

12- Duplikata / Onur Belgesi işlemlerini yürütmek. 

13- Genel Yazışmaları yapmak.  

14- Disiplin Kararlarını yazmak. 

15- Kurul İşlemlerini yürütmek. 

16- Staj işlemleri.



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.
Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek

	Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme


	Toplantı ve Zaman Yönetimi
Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Mesleğini sevmek.

· Resmiyete önem vermek.

· Sorumluluk sahibi olmak.

· Sır saklamak.

· Dürüst olmak.

· Problem çözme yeteneğine sahip olmak.

· Meslek etiğine uygun davranmak.

· Büro makinelerini kullanabilmek.

· Temsil yeteneğine sahip olmak.

· Zamanı etkin kullanabilmek.

· İnsan ilişkileri becerisine sahip olmak.

· Görgü ve protokol kurallarına uygun davranmak.

· Güvenilir olmak.

· Mesleki eğitim almış olmak.

· Yaptırım gücü ve organizasyon becerisi.

· Ofis programlarını kullanabilmek.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanabilmek.

· OBYS öğrenci bilgi sistemi uygulamalarını kullanmak.


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	Ege Üniversitesi Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

Değişim Programları Yönergesi

Öğrenci Kayıt-Kabul İşlemlerine İlişkin Yönerge

Ölçme Ve Değerlendirme  Esasları Yönergesi

Yabanci  Dil Öğretimi  Yönergesi 

Yaz Okulu Yönergesi

Önlisans Ve Lisans Programları Yatay Geçiş Yönergesi

Çift Ana Dal Ve Yan Dal Yönergesi

Diploma, Diploma Eki Ve Diğer Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönerge

Yurt Dışından Öğrenci Kabulü Esaslarına İlişkin Yönerge

Öğrenci Konseyi Yönergesi

Engelli Öğrenciler İçin Eğitim–Öğretim Ve Ölçme-Değerlendirme Uygulamaları Yönergesi

Yatay / Dikey Geçiş Ve Yaz Okulu Kapsamında Gelen Notların Tanınması İle İlgili Uygulama Esasları
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu,
 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve ilgili yönetmelik .




           TEBLİĞ EDEN
                      







           Mehtap GÜRBÜZ







                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	1
	Arife VATANSEVER 

	Memur
	20.06.2025
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