Ogrenci isleri Gorev Tanim

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Ogrenci Isleri
Amiri Yiiksekokul Sekreteri,

Sorumluluk Alani

Ogrencilere, 6grenim siiresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat gercevesinde, d6grencilikle ilgili
islemleri eksiksiz ve en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken egitim birimleri ile
esgiidiim saglayarak planlanan egitimin saglikl1 olarak yiiriitiilmesini Universitemiz akademik
takvimi c¢ergevesinde saglamak.

Gorev Devri

Memur

Gorevin Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Gokgeada Meslek Yiiksekokulunun basarisina katkida
bulunmaktir

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, transkript belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb.
is ve iglemleri yiiriitmek,

2. On Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip etmek ve duyurularini yapmak,

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlamak,
4. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek, sonuglandirmak,

5. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlamak ve Yiiksekokulumuza yatay gecis bagvurusunda bulunan 6grencilere ait
belgeleri eksiksiz teslim almak.

6. Yiksekokula kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak,
7. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yapmak,

8. Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Staj
Yonergesi, Gok¢eada MYO Staj Yonergesine ve yiiriirlikteki bulunan mevzuatlara
uygun olarak takip etmek, yazismalarini imza ve onaya sunmak,

9. Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akislarini giinliik, aylik
ve yillik olmak iizere diizenlemek,

10. Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,
11. Staj Komisyonu Kararlarint UBY'S’ne giris yapmak,

12. Staj yapan Ogrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile SGK Girig-Cikis Bildirgesi
islemleri ve prim 6deme ve diger yapilmasi gereken islemlerini zamaninda yapmak,

13. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,
14. Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak,
15. Ikinci dgretim 6grencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapmak,

16. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

17. Her y1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek,
18. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili resmi yazisma islemlerini yapmak,
19. Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalar1 yapmak,

20. Yartyil sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan etmek,

21. Yiiksekokulda gorev alami ile ilgili aylik rapor hazirlayarak her ayin sonunda
Yiiksekokul Sekreterligine sunmak,

22. Kayd1 silinen ve mezun Ogrencilerin askerlik subelerine ve KYK’ ya listelerini




23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.

gondermek,
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin gérev, yetki ve sorumlulugu digindaki ve Kanun
ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak,

Program danismanlariyla koordineli caligmak,

Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplanti oncesi (6grenci isleriyle ilgili)
glindemlerini hazirlamak,

Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
¢alismaya

31. gayret etmek,
32. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Calisma Saatleri 08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,
Yetkileri EBYS Sistemi, SGK ve Ogrenci islemleri,
Bilgi-Beceri ve Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
Yetenekleri 1. 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Yiksekogretim Kanunu
3. 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
4. COMU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
5. COMU Yabanci Dil Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
6. Amirlerine ve calisan personele karst saygili davranma
7. Birimler arasi1 islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
8. lletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak
9. Diizenli ve disiplinli caligmak.
Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ogrenci isleri




