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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Öğrenci İşleri Personeli 

 

Kadro Unvanı Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur 
Birim Bilgisayar ve Bilişim Fakültesi Dekanlığı 
Yokluğunda Vekalet Eden Memur 
İlk Düzey Amiri Fakülte Sekreteri 
Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar) - 

 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

• İdari İşler Hizmet Kalitesi 
• Mevzuat Bilgisi ve Uygulama 
• Bilgisayar Ofis Programlarını kullanabilme yetisine sahip olma  
• 657 Sayılı Kanuna Tabii olma vb. 

 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

Öğrenci İşleri ile ilgili tüm işlerin gerçekleştirilmesi. 

 

Görev ve Sorumlulukları 

 
Kurumsal/Genel Sorumluluklar 
 

• İTÜ Kurum Kültürü, İş ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar. 
• Görevi hakkında yazılı yasa, yönetmelik, prosedür, talimatları, mesleki/teknik standartları 

eksiksiz şekilde bilir ve uygular. 
• Görevlerini zamanında ve doğru şekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar. 
• Çalışmasını iş yeri sağlığı ve güvenliği kuralları çerçevesinde kurum prosedürlerine uygun 

yürütür. 
• Oryantasyon, iş başı ve hizmet içi eğitimlerine katılır ve ihtiyaç durumunda eğitim talep eder. 
• Görevi ile ilgili bilgisayar programları ve sistemlerini bilir, kullanır.  
• Görevine yönelik kişisel bilgi ve becerisini sürekli geliştirir, sorumluluk alanına dair görüş ve 

öneri sunar. 
• Bilgi yönetim, kalite yönetim sistemlerini ve iletişim yöntemlerini kullanır. 
• Görevini zamanında ve doğru yapar. 
• Kurum gelişimi ve kendi iş alanının gelişimi için iyileştirme fikirleri verir ve çalışmalarda aktif 

rol alır. 
• İlk düzey amiri ve idare tarafından verilecek diğer görevleri yapar. 
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Mesleki/Teknik Sorumluluklar 
 

• Burs işlemlerinin yürütülmesi 
• ÇAP kredi düşürme işlemlerinin yürütülmesi 
• ÇAP, YANDAL ve Yatay Geçiş kontenjan belirleme işlemlerinin yürütülmesi 
• Çeşitli Öğrenci Etkinlikleri için öğrencilerin görevlendirilme işlemlerinin yürütülmesi 
• Ders Başarı Değerlendirme işlemlerinin yürütülmesi 
• Ders Planlarının Güncellenmesi işlemlerinin yürütülmesi 
• Ders Programlarının hazırlanması işlemlerinin yürütülmesi 
• Dersin Ön Koşullarının güncellenmesi işlemlerinin yürütülmesi 
• Dikey Geçiş Kabul işlemlerinin yürütülmesi 
• Erasmus Değişim Programı işlemlerinin yürütülmesi 
• Gözetmen Görevlendirme işlemlerinin yürütülmesi 
• İzin (Süreye Sayılan/Süreye Sayılmayan) işlemlerinin yürütülmesi 
• Kredi Artırımı işlemlerinin yürütülmesi 
• Mazeret Sınavı Talebi işlemlerinin yürütülmesi 
• Mezuniyet (Diploma) Töreni işlemlerinin yürütülmesinde Özel Kalem ile koordineli çalışmak 
• İTÜ Günü Törenlerinin yürütülmesinde Özel Kalem ile koordineli çalışmak 
• Öğrenci Disiplin Soruşturması işlemlerinin yürütülmesi 
• Öğrenci Temsilcisi Seçimi işlemlerinin yürütülmesi 
• Özel Öğrenci (Başka Üniv. Öğrencisi) işlemlerinin yürütülmesi 
• Özel Öğrenci (İTÜ öğrencisi) işlemlerinin yürütülmesi 
• Sınav Sonucuna İtiraz işlemlerinin yürütülmesi 
• Staj işlemleri işlerinin yürütülmesi 
• Teknik Gezi Talebi işlemlerinin yürütülmesi 
• Yatay ve Dikey Geçiş İntibak işlemlerinin yürütülmesi 
• Yurtdışında Öğrenci Başvuru ve Kabulü işlemlerinin yürütülmesi 
• Yurtdışından Öğrenci Kabul Kontenjan Belirleme işlemlerinin yürütülmesi 
•  Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemine eklenecek yazıları takip etmek, alınan 

kararların gereğini yerine getirmek. 
• İşlemleri güncel yasal mevzuat çerçevesinde yapmak. 
• Kurum içi – kurum dışı yazışmaları yapmak, standart dosya planına uygun arşivlemek. 

 
 
 
 
 

• İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 
Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 
Kalite portal.itu.edu.tr  
Elektronik Belge Yazılımı Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr Giden Evrak Kayıt 

Evrak Oluşturma 
   

 


