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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu

Ogrenci Isleri Birimi
Alt Birim Adi

Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam

Yuksekokul Mudiri ve Yuksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Bilgisayar Isletmenleri
Vekalet/Gorev Devri

. . Ilgili Mevzuat gergevesinde, dgrenci islerinden sorumlu olmak.
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanim

« Ogrenci Islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda
ve dogru olarak yapilmasi icin, gerekli is akislarim
giinliik, aylik ve y1llik olmak iizere diizenlemek,

o Ogrenci Islerine yonlendirilen yaz1 ve evraklar ilgili
birimce geregi icin en kisa zamanda isleme almak,

o Ogrencilerin staj is ve islemlerini yapmak: staj

Temel Gorev ve . .
evraklarini hazrlar, staj komisyonundan ¢ikan kararlari

Sorumluluklari e . . vy e .
ilgili yerlere islemek, staj yapacak ogrencilerin ise
girislerini Sosyal Giivenlik  Kurumuna  ve
Yiiksekokulumuz Tahakkuk biirosuna bildirmek,

e Ogrenci igleri ile ilgili yazismalar1 yaparak Yiiksekokul
Sekreteri'ne sunmak,
o Yatay gecis ile gelen 6grencilerin iglemlerini yapmak,
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o Ogrenci Islerinde yapilamayan isler ve nedenleri
konusunda, Yiiksekokul Sekreterine ve/veya ilgili
Miidiir Yardimcisina bilgi vermek,

e Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar resmi belgeleri (0grenci
belgesi, transkript, ilgili makam yazisi vs.) hazirlamak,

e Mezun durumda olan 6grencileri belirlemek,

« Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhg tarafindan
gonderilen diplomalarinin kontrollerini yapmak, hatali
olanlar1 diizelttirmek iizere geri gondermek,

e Mezun olanlardan isteyenlere Gecici Mezuniyet Belgesi
diizenlenmesi icin gerekli olan ilisik kesme belgesini
hazirlamak,

e Gerek  duyulmasti halinde @ UBS  programin
kullanilmasina iliskin aciklamalar yapmalk,

e Boliimlerle koordineli olarak oOgrencilerin sinav
islemlerinin diizenli yapilmasini saglamak,

e Okul kayit islemlerini gerceklestirmek,

o Yiiksekokul Yonetim Kuruluna ogrencilerin istekleri ile
ilgili evrak hazirlamak, kararlarla ilgili islem yapmalk,

o Islemi biten evraklarin elektronik ve gerektiginde
fiziksel ortamda klasorleme ve arsivleme islemi yapmak,

o Otomasyon calismalar1 kapsaminda ilgili dairesi
baskaliginca yapilan toplantilara katilmak,

o Diger birimlerde izinli, raporlu vb. gibi durumda olan
personelin yerine is ve islemleri yapmak,

e Amiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Yetkileri e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Dizeyi e Anayasanin 129. e 2547 sayih e 657 Sayili Devlet
Maddesi geregi Yiiksekogretim Memurlari
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“Memurlar ve diger | Kanununda Kanunu’nun 2.

kamu gorevlileri kendisine Bollimunde yer alan
Anayasa ve tanimlanmis Odev ve

kanunlara sadik gorevleri yapmaya Sorumluluklar
kalarak faaliyette yetkin olmak. bashig: altindaki
bulunmakla maddelere uymak.
yiikiimliidiirler”

hikmiine uymak.

o 657 Sayil Devlet Memurlar:1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

« Ogrenci Isleri Ile ilgili Mevzuata Hakim olmak.

« Bilgileri paylasmama,

o Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
e Sorun ¢ozebilme,

Gérev i¢in Gerekli « Sonug¢ odakl olma,

Beceri ve Yetenekler « Sorumluluk alabilme,

o Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

o Temsil kabiliyeti,

« Ust ve astlarla diyalog,

e Yogun tempoda calisabilme,

e Zaman yonetimi

e Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile raporlama iligkisi

N . . o Yiiksekokulun diger birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iligkisi
Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu

o Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
KHK

« Kamu ic Kontrol Standartlar: Tebligi

o Diger ilgili Mevzuatlar

Yasal Dayanaklar
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TEBLIiG EDEN

Dog. Dr. Bilal USTUN

Y iiksekokul Middri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Stimeyye USLU

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

N g~ iwn

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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