

	[image: ]
	
T.C.
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ Gökçeada Meslek Yüksekokulu 
İç Kontrol Standartları Eylem Planı
 Personel Görev Tanımları
	Doküman Kodu
	GRVT-0008

	
	
	Yayın Tarihi
	04.04.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	[bookmark: _GoBack]06.05.2024

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa Sayısı
	2

	
	
	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel
	Yüksekokul Sekreteri



	PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER

	UNVAN
	Memur (Öğrenci İşleri)

	SINIF
	Genel İdare Hizmetleri

	ÜST POZİSYON
	Yüksekokul Sekreteri

	AST POZİSYON
	Memur

	VEKÂLET EDEN POZİSYON
	Memur

	VEKÂLET EDİLEN POZİSYON
	Yüksekokul Sekreteri

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	En az lise veya dengi okul mezunu olmak. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, Değerlendirme, Temsil, Çözüm Odaklılık, Problem Çözme, Karar Verme, İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve İletişim Becerilerine Sahip Olma vb.



GÖREVİN KISA TANIMI: Öğrencilere, öğrenim süresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat çerçevesinde, öğrencilikle ilgili işlemleri eksiksiz ve en kısa sürede yapmak, bu işlemleri yaparken eğitim birimleri ile eşgüdüm sağlayarak planlanan eğitimin sağlıklı olarak yürütülmesini Üniversitemiz akademik takvimi çerçevesinde sağlamak.

GÖREVLERİ:
Öğrencilerin kayıt, ders kaydı, öğrenci belgesi, tecil, transkript belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. iş ve işlemleri yürütmek,
1. Ön Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip etmak ve duyurlarını yapmak,
2. Öğrenci işleri ile ilgili aylık dönemlik yazışmaları hazırlamak,
3. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek, sonuçlandırmak,
4. Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ve ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlamak ve Yüksekokulumuza yatay geçiş başvurusunda bulunan öğrencilere ait belgeleri eksiksiz teslim almak.
5. Yüksekokula kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapmak,
6. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışma ve işlemleri yapmak,
7. Öğrencilerin Stajla ilgili işlerini Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Staj Yönergesi, Gökçeada MYO Staj Yönergesine ve yürürlükteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazışmalarını imza ve onaya sunmak,
8. İşlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarını günlük, aylık   ve yıllık olmak üzere düzenlemek,
9. Öğrencileri staj ile ilgili yönlendirmek,
10. Staj Komisyonu Kararlarını UBYS’ne giriş yapmak,
11. Staj yapan öğrencilerin Sosyal Güvenlik Kurumu ile SGK Giriş-Çıkış Bildirgesi işlemleri ve prim ödeme ve diğer yapılması gereken işlemlerini zamanında yapmak,
12. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak,
13. Öğrencilerle ilgili evrakların arşivlenmesi sağlamak,
14. İkinci öğretim öğrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak,
15. Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek,
16. Her yıl sonunda başarı oranlarını tanzim etmek,
17. Öğrenci Konseyi ve Temsilciliği ile ilgili resmi yazışma işlemlerini yapmak,
18. Yüksekokula alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmaları yapmak,
19. Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek,
20. Yüksekokulda görev alanı ile ilgili aylık rapor hazırlayarak her ayın sonunda Yüksekokul Sekreterliğine sunmak,
21. Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapmak,
22. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın görev, yetki ve sorumluluğu dışındaki ve Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda bulunan tüm işleri yapmak,                  
23. Program danışmanlarıyla koordineli çalışmak,
24. Yüksekokul kurul ve komisyonların toplantı öncesi (öğrenci işleriyle ilgili) gündemlerini hazırlamak,
25. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak,
26. Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,
27. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,
28. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek,
29. Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer benzeri görevlerin yerine getirilmesini sağlamak.

YETKİLERİ:
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. Gerektiğinde paraf ve imza yetkisine sahip olmak.
3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

BİLGİ KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
2. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
3. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
5. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,
6. 6260 Sayılı 2012 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu,
7. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
8. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,
9. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
10. 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
11. 5746 Sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun,
12. 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu,
13. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,
15. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Bakanlar Kurulu Kararı,
16. Yükseköğretim Kurumlarında Emekli Öğretim Elemanlarının Sözleşmeli Olarak Çalıştırılması Esaslarına İlişkin Karar,
17. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği,
18. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği,
19. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,
20. Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,
21. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği,
22. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,
23. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği,
24. Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği.

EN YAKIN YÖNETİCİ: Yüksekokul Sekreteri
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GÖREVİN KISA TANIMI: 


Öğrencilere, öğrenim süresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat çerçevesinde,


 


öğrencilikle 


ilgili


 


işlemleri eksiksiz ve


 


en kısa sürede


 


yapmak, bu işlemleri yaparken eğitim birimleri ile eşgüdüm sağlayarak 


planlanan eğitimin sağlıklı olarak yürütülmesini Üniversitemiz akademik takvimi çerçevesinde sağlamak.


 


 


GÖREVLERİ:


 


Öğrencilerin kayıt, ders kaydı, öğrenci belgesi, tecil,


 


transkript belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, 


yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. iş ve işlemleri


 


yürütmek,


 


1.


 


Ön Lisans eğitim


-


öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip etmak ve duyurlarını 


yapmak,


 


2.


 


Öğrenci işleri ile ilgili aylık dönemlik yazışmaları


 


hazırlamak,


 


3.


 


UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek,


 


sonuçlandırmak,


 


4.


 


Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ve ders muafiyet istekleri için gerekli


 


belgeleri hazırlamak ve Yüksekokulumuza 


ya


tay geçiş başvurusunda bulunan öğrencilere ait belgeleri eksiksiz teslim almak.


 


5.


 


Yüksekokula kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını


 


yapmak,


 


6.


 


Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışma ve işlemleri


 


yapmak,


 


7.


 


Öğrencilerin Stajla ilgili işlerini Çanakkal


e Onsekiz Mart Üniversitesi Staj Yönergesi, Gökçeada MYO Staj 


Yönergesine ve yürürlükteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazışmalarını imza ve onaya


 


sunmak,


 


8.


 


İşlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarını günlük, aylık


  


 


ve yıllık olmak üzere 


düzenlemek,


 


9.


 


Öğrencileri staj ile ilgili


 


yönlendirmek,


 


10.


 


Staj Komisyonu Kararlarını


 


UBYS’ne giriş yapmak,


 


11.


 


Staj yapan öğrencilerin Sosyal Güvenlik Kurumu ile SGK Giriş


-


Çıkış Bildirgesi işlemleri ve prim ödeme ve diğer 


yapılması gereken


 


işlemlerini zamanında


 


yapmak,


 


12.


 


Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları


 


yapmak,


 


13.


 


Öğrencilerle ilgili evrakların arşivlenmesi


 


sağlamak,


 


14.


 


İkinci öğretim öğrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini


 


yapmak,


 


15.


 


Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin 


Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere


 


bildirmek,


 


16.


 


Her yıl sonunda başarı oranlarını tanzim


 


etmek,


 


17.


 


Öğrenci Konseyi ve Temsilciliği ile ilgili resmi yazışma işlemlerini


 


yapmak,


 


18.


 


Yüksekokula alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlı


k çalışmaları


 


yapmak,


 


19.


 


Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek,


 


20.


 


Yüksekokulda görev alanı ile ilgili aylık rapor hazırlayarak her ayın sonunda Yüksekokul Sekreterliğine


 


sunmak,


 


21.


 


Programlarda derece


ye giren öğrencilerin tespitini


 


yapmak,


 


PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER


 


UNVAN


 


Memur 


(Öğrenci İşleri)


 


SINIF


 


Genel İdare Hizmetleri


 


ÜST POZİSYON


 


Yüksekokul Sekreteri


 


AST POZİSYON


 


Memur


 


VEKÂLET EDEN POZİSYON


 


Memur


 


VEKÂLET 


EDİLEN POZİSYON


 


Yüksekokul Sekreteri


 


GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER


 


EĞİTİM BİLGİLERİ


 


En az lise veya dengi okul mezunu olmak.


 


POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 


DENEYİM


 


Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak


 


POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 


NİTELİKLER


 


En az 


lise veya dengi okul mezunu olmak. Görevini gereği gibi yerine 


getirebilmek için gerekli iş


 


deneyimine sahip olmak.


 


POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 


YETKİNLİK


 


Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma, 


Değerlendirme, Temsil,


 


Çözüm Odaklılı


k, Problem Çözme, Karar Verme, 


İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve


 


İletişim Becerilerine 


Sahip Olma vb.
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HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAN  

Yüksekokul Sekreteri  Müdür Yardımcısı  Müdür  

    GÖREVİN KISA TANIMI:  Öğrencilere, öğrenim süresi boyunca ilgili yasa ve mevzuat çerçevesinde,   öğrencilikle  ilgili   işlemleri eksiksiz ve   en kısa sürede   yapmak, bu işlemleri yaparken eğitim birimleri ile eşgüdüm sağlayarak  planlanan eğitimin sağlıklı olarak yürütülmesini Üniversitemiz akademik takvimi çerçevesinde sağlamak.     GÖREVLERİ:   Öğrencilerin kayıt, ders kaydı, öğrenci belgesi, tecil,   transkript belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme,  yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. iş ve işlemleri   yürütmek,   1.   Ön Lisans eğitim - öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişikliklerini takip etmak ve duyurlarını  yapmak,   2.   Öğrenci işleri ile ilgili aylık dönemlik yazışmaları   hazırlamak,   3.   UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek,   sonuçlandırmak,   4.   Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ve ders muafiyet istekleri için gerekli   belgeleri hazırlamak ve Yüksekokulumuza  ya tay geçiş başvurusunda bulunan öğrencilere ait belgeleri eksiksiz teslim almak.   5.   Yüksekokula kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını   yapmak,   6.   Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışma ve işlemleri   yapmak,   7.   Öğrencilerin Stajla ilgili işlerini Çanakkal e Onsekiz Mart Üniversitesi Staj Yönergesi, Gökçeada MYO Staj  Yönergesine ve yürürlükteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazışmalarını imza ve onaya   sunmak,   8.   İşlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarını günlük, aylık      ve yıllık olmak üzere  düzenlemek,   9.   Öğrencileri staj ile ilgili   yönlendirmek,   10.   Staj Komisyonu Kararlarını   UBYS’ne giriş yapmak,   11.   Staj yapan öğrencilerin Sosyal Güvenlik Kurumu ile SGK Giriş - Çıkış Bildirgesi işlemleri ve prim ödeme ve diğer  yapılması gereken   işlemlerini zamanında   yapmak,   12.   Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları   yapmak,   13.   Öğrencilerle ilgili evrakların arşivlenmesi   sağlamak,   14.   İkinci öğretim öğrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini   yapmak,   15.   Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin  Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere   bildirmek,   16.   Her yıl sonunda başarı oranlarını tanzim   etmek,   17.   Öğrenci Konseyi ve Temsilciliği ile ilgili resmi yazışma işlemlerini   yapmak,   18.   Yüksekokula alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlı k çalışmaları   yapmak,   19.   Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek,   20.   Yüksekokulda görev alanı ile ilgili aylık rapor hazırlayarak her ayın sonunda Yüksekokul Sekreterliğine   sunmak,   21.   Programlarda derece ye giren öğrencilerin tespitini   yapmak,  

PERSONEL HAKKINDA BİLGİLER  

UNVAN  Memur  (Öğrenci İşleri)  

SINIF  Genel İdare Hizmetleri  

ÜST POZİSYON  Yüksekokul Sekreteri  

AST POZİSYON  Memur  

VEKÂLET EDEN POZİSYON  Memur  

VEKÂLET  EDİLEN POZİSYON  Yüksekokul Sekreteri  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER  

EĞİTİM BİLGİLERİ  En az lise veya dengi okul mezunu olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  DENEYİM  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  NİTELİKLER  En az  lise veya dengi okul mezunu olmak. Görevini gereği gibi yerine  getirebilmek için gerekli iş   deneyimine sahip olmak.  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ  YETKİNLİK  Analiz Etme, Sentezleme, Bütünü Görebilme, Mantıksal Sonuçlandırma,  Değerlendirme, Temsil,   Çözüm Odaklılı k, Problem Çözme, Karar Verme,  İkna Etme, Beşeri İlişkiler Kurma, Yenilikçilik ve   İletişim Becerilerine  Sahip Olma vb.  

