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PERSONEL HAKKINDA BIiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni (Ogrenci Isleri)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Yiiksekokul Sekreteri
AST POZISYON
VEKALET EDEN POZISYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZISYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak
POZISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak
POZIiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen
NiTELIiKLER genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi

okul mezunu olmak. Gdrevini geregi gibi yerine
getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK | Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme,
Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil,
Coziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme, Tkna
Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulunun programlarmin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVLERI :
1. Onlisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularin1 yapar.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirlilk makamma sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
5. Yaz 0gretimi ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve igslemleri yapar.

6. Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

9. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.



10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
11. Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
12. ikinci &gretimde okumakta olan 6grencilerden %10'a girenlerin tespitini yapar.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirir.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli calismalar1 yapar ve sonuglandirir.
15. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Akademik takvim 6n taslagini inceler.

17. Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarmi yapar.

18. Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

19. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

20. Her yary1l iginde boliimlerin smav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

21. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari
zamanli dgretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

22. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
23. Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.
24. Muafiyet dilekgelerinin danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

25. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin gretim elemanlarina duyurur, gériis istenen yazilara
gorlis yazisini yazar.

26. Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

27. Yartyll sonu smmavi smav sonuglarmim smav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren &gretim
elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

28. Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran dgrencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,
30. Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemleri takibinin yapilmasi,

31. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki dgrenimlerinde gérmiis olduklart derslerin
boliim baskanliklar: tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan dgrencilerin yazismalarinin yapilmasi,

32. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

33. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

34. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

35. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
36. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.
YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



BILGI KAYNAKLARI :

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

. 6260 Sayil1 2012 Yil1 Merkezi Yo6netim Biitce Kanunu,
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. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
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. 2914 sayil1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmast Esaslarma {liskin Bakanlar
Kurulu Karar,

16. Yiiksekogretim Kurumlarmda Emekli Ogretim Elemanlarmim Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarma
{liskin Karar,

17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y6netmeligi,
18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik,

21. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlar1 ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi.

EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir



