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GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi : | Ogrenci Isleri

ORGANIZASYON | Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Mudir/Mudir Yardimeilary/Y iksekokul
BILGILERI Sekreteri

Personel . | Sef;Elif GUVEM- 5
Erdal KARASULEYMANOGLU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Ogrenci Isleri Ofisinden talep edilen ana hatlariyla asagida maddeler halinde belirtilen
islerin yonetmelik ve mevzuat gergevesinde zamaninda en dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci belgesi ve Transkript (Not Dokimil-Ogrenci Durum Belgesi),
Askerlik Tecili (Ek-C2),

Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) Giris Siftesi,

Kayit Dondurma Islemleri,

[lisik Kesme Islemleri,

Lise Diplomas1 Verme Islemleri,

Siav Islemleri (Mezuniyete ii¢ ders-tek ders-biitiinleme) basvuru dilekceleri,
Sinav notuna itiraz dilekgesi,

Ogrenci Mezuniyet Durumu Bildirir Yaz1 Verilmesi Islemleri,

Mezuniyet islemleri,

Mezun 6grenci belge onay islemleri

Cikis Belgesi ve Diploma Kayip Islemleri

Ikinci Niisha Diploma Basilmasi Islemi

Diploma Defteri Diizenlenme islemi

Mezuniyet Asamasinda Yapilan Islemler (Mezuniyet Bilgi Formu — Transkript vb.),
Kurum i¢i ve dis1 burs islemleri.

Burs alan 6grencilerin yazi ile ilgili yerlere bildirilmesi

Yatay Gegisle gelen ve giden 6grencilerin islemleri,

Af ile gelen 6grencilerin bagvuru ve kayit islemleri,

Yaz Okulu Islemleri,

Staj Islemleri,

Kurum dis1 6grenci ile ilgili yazismalarin yuritilmesi,

Kay1p kimlik bagvurusu alma ve sisteme girme

Ogrenci Disiplin ve Sorusturma Islemleri

Erasmus Ogrenim Hareketliligi ile ilgili, Erasmus Staj Hareketliligi ile ilgili ve Farabi Ogrenci Degisim
Programu ile ilgili her tlrll islemlerin yapilmasi ve takibi.

Ikinci 6gretim 6grencilerinden ilk %10' a giren dgrencilerinin belirlenmesi

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.




BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Onsekiz Mart Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu Onsekiz Mart Universitesi Lisans Egitim-Ogretim Y dnetmeligi
Cift anadal-Yandal Yonetmeligi

Yaz Okulu Yo6netmeligi

Diger ilgili mevzuatlar.

RBOoo~NooaMLNE

EN YAKIN YONETICISI

MYO Mudird / MYO Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




