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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
En az orta öğretim mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili 

hizmet içi eğitime katılarak alanı ile ilgili mevzuatları bilmek. 

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ: 
Fakülte Sekreteri  

EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL: 
  - 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI : 

• Bitirme Ödevi/Bitirme Tasarım Projesi Alınması, Teslimi ve Sınavı, 

• Burs,   

• ÇAP kredi düşürme,    

• ÇAP, YANDAL ve Yatay Geçiş kontenjan belirleme,    

• Çeşitli Öğrenci Etkinlikleri için öğrencilerin görevlendirilme ek, 

• Danışman Ataması, 

• Ders Başarı Değerlendirme, 

• Ders Planlarının Güncellenmesi, 

• Ders Programlarının Hazırlanması, 

• Dersin Ön Koşullarının Güncellenmesi, 

• Dikey Geçiş Kabul, 

• Erasmus Değişim Programı, 

• Gözetmen Görevlendirme, 

• Harçsız Pasaport Alabilme, 

• İzin (Süreye Sayılan/Süreye Sayılmayan),, 

• Kredi Artırımı, 

• Mazeret Sınavı Talebi, 

• Mezuniyet (Diploma) Töreni, 

• Öğrenci Disiplin Soruşturması, 

• Öğrenci Temsilcisi Seçimi, 

• Özel Öğrenci, 

• Sınav Sonucuna İtiraz işlemlerinin yürütülmesi 

• Fakülte Sekreteri ve Şefin uygun göreceği diğer işleri yapmaktır.   
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YETKİLERİ, SINIRLARI:  
• Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve BÜ’nin tabi olduğu diğer 

mevzuata göre yerine getirir. 

• Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler 

doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. 

• Resmi sıfatının gerektirdiği itibar ve güvene layık olduğunu hizmet içindeki ve dışındaki 

davranışları ile göstermek. 

• Görev Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

• Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


