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Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci kayt islemleri (Yiiksekokulumuzu kazanan ve online yeni kayit yapan dgrencilerden Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) Ogrenci Bilgi Formuna
bilgilerini istemek,kaydetmek,giincellemek)

Ogrencinin talep ettigi belgeleri hazirlamak (Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin Aytiilsorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak,)

Yiiksekokul dgrencilerine yonelik egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili islemleri ve yazismalar1 hazirlamak,

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan Ogrencilerin kimlik kart1 yenileme, giincelleme ve diger islemlerle ile ilgili evrak ve dokiimanlari
hazirlamak ve sunma,

Yatay gecisle almacak 6grencilerin bagvurularini takip etmek, belgelerini kotrol etmek, ilgili komisyona sunmak, yatay gegisi kabul edilen 6grenciler
ilan etmek ve ilgili yerler ile yazigmalar yapmak, kayit islemlerini yapmak,

Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem iizerinden gonderilmesi,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklar argivlemek,
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Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlari yerine getirmek ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

10

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,

11

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galigmalarini yapmak,

12

Her yarty1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

13

Kismi zamanli ¢aligan grencilerin islerini yiiriitmek,

14

Ogrencilerin mezuniyet islemlerini yiiriitmek,

15

Ogrencilere burs bagvurularmi duyurmak, bagvurular1 komisyona iletmek, bagvurusu kabul edilen 6grecileri ilan etmek,

16

Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurul toplanti kararlarini hazirlamak, alinan kararlarim ilgili yerler ile ilgili yazismalarini yapmak,

17

Ulusal Staj Programina bagvuruda bulunan dgrencilerin belgelerini kotrol etmek ve onaylamak,

18

Ilgili donemde ders yapamayan dgrencilerin Mazeret Ders Kaydini olusturmak,

19

Yilsonu mezuniyet toreni islemlerini ve ilgili yerler ile yazigmalarini yapmak,6grencilere verilecek belgeleri hazirlamak,ciibbelerin dagitimini
saglamak,

20

Diploma defterlerini hazirlamak ve ilgili yerler ile yazigsmalar1 yapmak,

21

Ogrencilere verilecek sosyal yardim ile ilgili yazismalari yapmak,

22

Uygulamali egitim veren derslerin,béliimlerden gelen uygulama alanlar ile ilgili yazismalar1 yapmak,

23

Kayit Silme Islemlerini takip etmek ilgili yerler ile yazismalar yapmak,

24

Midiirliigin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

ISIN CIKTISI Ogrencinin 8grenimine katkida bulunmak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili Icra Iflas Kanunu, *
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI * Kefalet Sandig1 Kanunu ,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname *
6245 sayilt Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Kamu Zararlarmin Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Diger ilgili Kanun,Tiiziik ve Yo6netmelikler

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Miidiirliik, Boliim Baskanliklari, Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1. Bélim Sekreterligi
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