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Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni Gérev Unvam : Ogrenci isleri

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi: Emre AYDOGDU

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Miidiirii-
Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Onlisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci
disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlaristekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir

10

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

11

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini yapar.

12

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar

13

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

14

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.

15

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

16

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapar.

17

Yariyil sonu siavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

18

Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

19

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder

20

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme
emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI{ * En az lise veya dengi okul mezunu olmak. *Muhasebe

islemleri ile ilgili mevzuati bilmek. *Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazil ve sozlii emirler.

BiLGi KAYNAKLARI *Havale edilen islemler, hazirlanan galigmalar

ILETiSIM iCERiSINDE OLUNAN BiRiIMLER /
KURUMLAR

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

Tarih

Adive Soyadi : Emre AYDOGDU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

GllnurYILMAZ CEViZ Dog.Dr. HaticeULUSOY
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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