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Personel Gorev Tanimlari Dokiiman : Yitksekokul

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni (Ogrenci isleri)
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZiSYON Yiksekokul Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON idari Personel
VEKALET EDILEN POZiSYON Yiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITiM BIiLGILERi En az lise veya dengi okul mezunu olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER | En az lise veya dengi okul mezunu olmak. Gérevini geregi gibi yerine getirebilmek
icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Analiz Etme, Sentezleme, Biitlinii Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna
Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma vb

GOREVIN KISA TANIMI: : Yiksekokullardaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak ylritilmesi amaciyla 6grenci islemleri yapar.

GOREVLERI:

1. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

2. Ogrenciisleriile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirlitk makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayrit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

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

5. Yaz 6gretimiile ilgili her tiirlti yazismalari ve islemleri yapar.

6. Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapar.

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

8. Ogrencilerleiilgili her tiirlii duyurulari yapar.

9. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

11. Heryariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

12. ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10'a girenlerin tespitini yapar.

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

14. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
15. Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Akademik takvim 6n taslagini inceler.

17. Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlartiile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

18. Yariyil sonu sinavlarindan énce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

19. Bolimlerde dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

20. Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

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

22. Bolimlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

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

24. Muafiyet dilekgelerinin danismanlar tarafindan incelemesini saglar.




25. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goris istenen
yazilara gorus yazisini yazar.

26. Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yuritilmesi,

27. Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplanmasi ve Middrlige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

28. Yiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

29. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek,

30. Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemleri takibinin yapilmasi,

31. Yeni kayit veya yatay gegcis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormus olduklari derslerin
boélim baskanliklar tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 6grencilerin yazismalarinin yapilmasi,

32. Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

33. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek

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

35. Baglioldugu sureg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

36. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI :

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

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu,

2.4734 sayih Kamu ihale Kanunu,

3.4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5.5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6260 Sayil1 2012 Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

7.6245 sayili Harcirah Kanunu,

8.2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari 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 Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,
14. Genel Kadro ve Usull Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

15. Yiiksekodgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu
Karari,

16. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iligkin
Karar,

17. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,
22. Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

23. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.



EN YAKIN YONETICISI: : Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLUK: : Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine
getirirken, Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Yiiksekokulu Sekreter V. Midir Yardimcisi Midir



