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1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Yiiriirlikteki mevzuata ve Dokiiman Ydnetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, ogrenci isleri biirosunda
yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarim giinliik, aylik
ve yillik olmak iizere diizenlemek.

OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma iglemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulu iglemlerini yapmak.

Universitemiz i¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.
Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danigman 6gretim elemanlaria gerekli bilgileri
saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek.

Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk
etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin listesini ilgili komisyona ve Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek lizere yazigsmalari
hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarim ve Yiiksekokul Kurulu
Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.
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Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu
Ogrenci, 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorugturmasi agilan dgrencilerin sorusturmact goérev yazigsmalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarin1 Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve iglemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger {iniversitelerden ders alacak Ogrencilerin miiracaatlarin1 almak, Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek iizere
gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina bildirmek ve calistig1 birimlerden gelen aylik puantajlar1 Rektorliige bildirmek.
Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve iglemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini1 yapmak.

Sinav evraklarinin teslim alinmasi islemlerini takip etmek.

Yatay gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

Uluslararas1 &grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden oOgrencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigmalari yapmak.

Degisim programlart ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kargi sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) 1is Riski Var (Hukuki, Vicdani)

4)

GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA ‘
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYI _
En az 6n lisans mezunu olmak. (Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyat1 vb.)

2)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
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Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir

5) OZEL NITELiKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.
Degisim ve gelisime agik.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei.
Etkin yazili ve sozlii iletigim.

Giiglii hafiza.

Haizli diisiinme ve karar verebilme.
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Yogun tempoda ¢alisabilme

Etkili zaman yOnetimi.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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