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Sayfa Sayisi 3

Dokiimandan Sorumlu Personel Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

ADI SOYADI Yeliz ATASOY

UNVAN Bilgisayar Isletmeni (Ogrenci Isleri)

SINIF Genel Idare Hizmetleri

UST POZiSYON Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilari, Miidiir
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON Idari Personel

VEKALET EDIiLEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGIiLER

EGIiTiM BIiLGILERIi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

DENEYIM

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip

NITELIKLER olmak, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma,

YETKINLIK Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine
Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amactyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREVLERI

1. Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder, duyurularini yapar.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliilk makamina sunar.




3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4. Opgrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Yaz ogretimi ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapar.

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

7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuclandirr.

8.  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

9.  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm argivlenmesini yapar.

11. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

12. Ikinci dgretimde okumakta olan 6grencilerden %10'a girenlerin tespitini yapar.

13. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili boliimlere ve
Ogrencilere bildirir.

14. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar yapar ve sonuglandirir.

15. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Akademik takvim 6n taslagin inceler.

17. Meslek Yiiksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

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

19. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

20. Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

21. Kesinlesen sinav programlar ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari
zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

22. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

23. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

24. Muafiyet dilekcelerinin danigmanlar tarafindan incelenmesini saglar.

25. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, damismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara
gorus§ yazisini yazar.

26. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav islemlerini yiriitiir.

27. Yariyil sonu smavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde ders veren Ogretim
elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesini saglar.

28. Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit iglemlerini yapar.

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitiir.

30. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen Ogrencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklar1 derslerin
boliim baskanliklar1 tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan muafiyet siavi
sonucu basarili olan 6grencilerin yazismalarini yapar.

31. Yeni ders agilmasi islemlerini yapar.

32. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi'min gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve
kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirir.

33. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapar.

34. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

3. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

4. 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

5. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,



6. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
7. Devlet Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi,
8. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi On Lisans-Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi

EN YAKIN YONETICIiSi: MYO Sekreteri ve MYO Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiirliik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidiirii



