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Ogrenci Isleri Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni

Girev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:Fatma BAS

Bagh Bulundugu Unvan

ksckokul Sekreteri |Vekalet :Salih GIRENIZ

Gorev ve Sor

Ogrenci sleri ile flgili Genel Yazismalan Yapmak Ve Takip Etmek

Ogrenci Isleri Biriminde Yuritilmekte Olan Islerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak lgin, Gerekli Is Akislarini Ganlik,

2 | aylik Ve Yillik Olmak Ugere Di
3 |655YM Kontenjani Ve Ek Kontenjan istemleri i iili isleri Yapmak
Kayit Silme, Mezuniyet, ilisik Kesme slemlerini Yapmak.
Ofrenci Yatay Ve Dikey Gegis is Ve Islemlerini Yapmak.
Ofrenci Disiplin Cezasi Ile flgili Is Ve islemleri Yapmak
7 |Ogrenci e lgili flan Ve Duyurulan Yapmak.
Gegici Mezuniyet, Diploma [s Ve Islemlerini Yapmak
Yabanei Uyruklu Ogrencilerin is Ve Islemlerini Takip Etmek
201 YOK. Senato Vb. Kararlan Takip Etmek, U Yapmak,
1

1| Ogrenci Aff s Ve fslemlerini Yapmak,

2| Vaz Okulu Islemlerini Yapmak.

Derslerin Ogretim T:

4 Mazeretli Kayit Yenileme Islemlerini Yapmak,

5 | Yeni Orenci Kayit Dosyalarin Eksiksiz Almak Ve Kayitlann Yapmak,

Ek Kontenjan Ofrencilerinin Kayit Dosyalarini Eksiksiz Almak ve Kayitlarni Yapmak

7 | Yeni Kayit Yaptirana Ait Bilgilerin Sistemden K Yapmak,

Yeni Kayit Yaptiran Ogrencilerin Muafiyet s Ve islemlerini Yapmak,

Aktif Ogretimde Okuyan Tiim Og Otomasyon Kapsa da Kullanlan Bilgisayar Programma Gerekli Bilgilerin Girigini Yapmak,

Kayit Dondurma s Ve fslemlerini Yapmak.

0Og Askerlik Islemlerini Yapmak

Uzatma Ogrencilerinin Harg Bilgilerinin Kontrol Etmek,

3 | Dbnemlik Bagars Orantarm Listelemek

24| 5 srencilerin Egitim-Ogretim ile ilgili Sorularmi Nazik Bir Sekilde Cevaplamak Veya ilgili Birime Yo
% Gerektiginde Orenci islemleri igin Kurum Igindeki Diger Birimlerle [sbirligi Yapmak
% Ogrencilerle ilgili Evraklari Arsivlemek,
2 og Yénetim Kurulla Cikan Tiim Kararlarmi Yerine Getirmek, {lgili Yerlere islemek,
28 i
Askerlik Tecil Islemlerini Takip Etmek,
29 . .
D in Ogrencilere Atanmasini Yapmak,
30/ . .
renci Olaylar ile flgili Yazismalan Yapmak,
31 Og Belge Isteklerini Kars; k.
32 Ogrencilerin Kayip Kimlikleri ile flgili Islemleri Yapmak
33 Ogretim Elemanarmmn Vize, Final Ve Sonug Notlarini Zamanmda Programa Girip Girmediklerini Kontrol Etmek, Programdan Ciktr Alr, Bu Konuda Yiiksekokul
Sekreterini Bilgilendirir
34 Aktif ve Mezun Ogrenci Sayilarmi Program Bazinda Cikartir, Bolim Verir.
% Yiiksekokul Kuruluna Evrak Hazirlar, Kararlarla ilgili islem Yapmak.
36| Kurum ici Ve Kurumlar Arast Yatay Gegis is Ve islemlerini Yapmak,
37 grenci lsleri Biriminde Y Isler Ve Nedenleri K da, Yiiksekokul Bilgi Vermek,
38 Caligma Ortamina Giren Tiim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasmi Saglar,
39| Ara, Final, Bitiinleme, Ek, Sinav Evraklarini Argiver.
40 Kayt Dondurma Taleplerini Almak Ve Yénetim Kuruluna Sunma Y: Yapmak,
4 Ogrencilerin Mazeretli Kayit Yenileme Dilekgelerini Alip Yonetim Kuruluna Sunulma Konusunda Gerekli Yazismalari
‘Yapmak,

Yiiksekokul Miidiirlii

verecegi diger grevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine Kars: Birinci Derecede Sorumludur

iSIN CIKTISI Ogrenci il lgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gerseklestirilmesi.

s

* 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gercktirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
GEREKLERI * Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli k
niteliklerine sahip olmak.

verme ve sorun gozme

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu,
*2547 Sayili Yitksekogretim Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

BILGi KAYNAKLARI *MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarmna fliskin Yonetmeli

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Yiiksekogretim Kurumlari Orenci Disiplin Yonetmeligi,

LETISIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER /
KURUMLAR

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlitk Makamu, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan girev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adive Soyadi : Fatma BAS
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Teslime Senel YIGIT Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




