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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BIiRiMi Meslek Yiiksekokulu
STATUSU Idari Personel

GOREVI Ogrenci Isleri

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yiiksekokul 6grencileri ile ilgili kayitlar: tutar ve tiim islemleri yapar.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

¢ Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarini olusturmak, mezuniyet veya ayrilis tarihine kadar ki
siireglerinde islemlerini yiiriitmek ve dosyalarini argivlemek.

e Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, ders icerikleri gibi belgeleri diizenlemek.
e Ogretim yilinda verilecek derslerin tanim ve islemlerini yapmak.

e Ogrenci disiplin islemlerini alman kararlar dogrultusunda takip etmek, dosyasina ve Rektodrliik otomasyon
sistemine islemek.

e Harg iadeleri ile ilgili yazismalar1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gdndermek.
e Kayit dondurma ve kayit sildirme asamasina gelmis 6grencilerin yazigmalarinin yapilarak yiiriitiilmesini saglamak.

e [Erasmus programina katilan dgrenciler ile ilgili yazigsmalar, aldiklari derslerin esdeger sayilmasi ile ilgili kararlari
hazirlamak ve dosyasina iglemek.

e Universitemizin akademik ve idari birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin ihtiya¢ duyduklar: her tiirlii istatistiki
bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglamak.

e Gelen-giden, kay1t alan 6grenciler ile ilgili bilgileri ilgili otomasyon sistemine islemek.
e Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalar1 tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazirlamak,

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

e Muaf dersleri olan 6grencilerin intibak formlarinin ve muafiyet sinavi sonucunda muaf oldugu derslere ait
bilgileri ilgili otomasyon sistemine islemek.

e Hazirlanan haftalik ders programlarini, ek sinav ve tek ders sinav sonuglarini otomasyon sistemine islemek.

e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmaktir.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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