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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
Birimi/Alt Birimi Ogrenci Isleri
Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Caligan
Unvani Uzman
Gorevi Ogrenci Isleri Personeli
Sinifi
Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri
Yﬁng?;gil/l\{l?il;le:li?c?ﬁ: %il Yiiksekokul Sekreteri , MYO Miidiir Yardimecilary, MYO Midiirii
Astlan Idari Isler

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Kurumun idari konularimn yiiriitiillmesi ve Meslek Yiiksekokulu 6grenci islerinin sistemli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
ILGILI MEVZUAT:
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogrenim Personel Kanunu
3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmas1 Hakkindaki
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri
6245 Sayili Harcirah Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Kontenjan kilavuzunun hazirlanmasi asamasinda gerekli takiplerin 6grenci isleri miidiirii ile yapilmasi.
Giiz / Bahar dénemlerine ait Harg listelerinin 6grenci isleri miidiirii ile hazirlanmasi.
Yeni kayit olacak dgrenci dosyalarinin hazirlanmasi.
Dosya evraklarinin giincellenerek hazirlanmasi.
Yeni kayitlarin alinmast.
Yeni kayit olan 6grencilerin danigman atama iglemlerinin 6grenci isleri miidiirii ile otomasyon
programinda yapilmasi.
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Akademik donem tanimlamalarinin otomasyonda ac¢ilmast.

Muafiyet sinavlarimin hazirliginin yapilmasi.

Ogrencilerin muaf kabul edildikleri derslerin otomasyona islenmesi.

Miifredat degisikliklerinin 6grenci isleri miidiirii ile otomasyona tanimlanmast.

Acilacak derslerin belirlenmesi.

Giiz / Bahar donemlerine ait otomasyon programinda ders agma iglemlerinin yapilmasi.

Agilan derslerin ders dagilimlarina gére 6grenci isleri otomasyonunda dgretim elemanlarinin atanmasinin
saglanmasi.

Alttan dersi olan 6grencilerin belirlenmesi.

Ogrencilerin ders alma islemlerinin yapilmast.

Ders kayit kontrollerinin yapilmasi. Ders kaydi yaptirmayan 6grencilerin tespit edilerek bilgilendirilmesi.
Yandal Ogrenim Gérecek Ogrencilerin bagvurularinin aliarak danismanlarina sunulmasi. Bagvurusu
kabul edilen 6grencilerin duyurularinin hazirlanmasi.

Yandal Ogrenim Gorecek Yeni Ogrencilerin 6grenci isleri otomasyonundan yeni 6grenci kartlarinimn
olusturulmas: ders kayit iglemlerinin gerceklestirilmesi.

Yandal Ogrenimine devam eden 6grencilerin ders kayit islemlerinin gerceklestirilmesi.

Ogretim elemanlarindan gelen ders ve sinav programlarmin diizenlenmesi.

Gorevlendirme ile gelen 6gretim elemanlarindan talep de bulunanlarin ders yoklama listelerinin
hazirlanmasi.

Not sonuglandirma iglemlerinin tamamlanip tamamlanmadiginin takibi.

Mazeret sinav programlarinin 6grenci igleri otomasyonundan tanimlama iglemlerinin gerceklestirilmesi.
Devamsizlik nedeniyle Final sinavina giremeyecek 6grencilerin belirlenerek ilan edilmesi.
Devamsizliktan kalan 6grencilerin otomasyondaki islerinin yapilmasi.

Sinav evraklarinin tesliminin takip edilmesi.

Final ve Biitiinleme smavlari sonrasinda dgrenci isleri otomasyonundan Sartli Basaril Islemlerin 6grenci
kartlarina islenmesinin saglanmasi.

Harf notu ¢iktilarinin arsivlenmesi.

Gliz ve Bahar Yariyili sonunda 6grencilerin harf notlarinin mezuniyet kontrol formlarina islenmesi.
Ogrencilerin sinif gegme, transkript senaryosu kontrolleri, devamsizlik durumlarmin kontrolleri gibi
sorularinin cevaplandirilmasi ve gerekli bilgilerin verilmesi.

Ogrencilerin belge taleplerinin karsilanmasi (Ogrenci Belgesi, Transkript, vb..)

Basarili kabul edilen staj dosyalarinin diizenlenerek 6grenci 6zliik dosyalarinda arsivlenmesinin
saglanmast.

Onur / Yiiksekonur dgrencilerinin belirlenmesi.

Yilsonunda program birincilerinin belirlenerek Yiiksek Basari Bursu alma durumlari i¢in Yonetim
Kuruluna rapor hazirlanmasi.

Mezuniyet Asamasinda olan program birincilerinin ve Meslek Yiiksekokul Birincisi olan 6grencilerin
belirlenerek yonetimi bildirilmesi.

Basarisizlik nedeniyle bursu kesilecek 6grencilerin belirlenmesi.

Mezuniyet agamasinda bulunan 6grencilerin belirlenmesi.

Mezun 6grencilerin diploma numaralarinin belirlenmesi ve otomasyon programina mezuniyet
durumlarinin iglenmesi.

Diplomalarin hazirlanmasi.

Diploma eklerinin hazirlanmasi.

Mezun olan 6grencilerin diploma defterine islenmesi.(2022 6ncesi deftere islenmesi, 2022 ve sonrasi i¢in
Mebis elektronik mezun defteri ile ilerlenecek)

Yazigsmalarin takibi ve siiresi i¢inde cevaplandirilmasi.

Ek Sinav takviminin hazirlanmasi, duyurularinin yapilmasi.

Ek sinav tarihlerinin otomasyon programina girilmesi.

Otomasyon programinda dénem kapatma islemlerinin tamamlanmasi.

Artik y1l okuyacak dgrencilerin belirlenerek islemlerinin yapilmasi.
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e Bir sonraki Akademik Y1l i¢cin Takvim Taslaginin olusturularak dgrenci isleri miidiirii ile Yonetime
sunulmast.

e Ogrenci kimlik listelerinin hazirlanarak basimimin takip edilmesi.

e Ogrenci kimlik kartin1 kaybeden grencilerin dilekgelerinin kabul edilerek, yeni kart basimina iliskin
islemlerin yapilmasi.

e Her Y11 YOK’e génderilen Denetleme Raporunun dgrenci isleri birimini ilgilendiren kismimin 6grenci
isleri miidiirii ile hazirlanmast.

e Saglk programlari mezunlarinin diplomalarimin i1 Saghik Miidiirliigiine tescil islemlerinin yaptirilmasi ve
takibi.

e  Yonetimin ve Ogrenci Isleri Miidiiriiniin verdigi ve yukarida belirtilen maddelerin disinda olusan tiim is
ve iglemlerin yapilmasi.

'Yaz Okulu A¢ilmasi Durumunda;

e  Yaz Okulu donem tanimlamalarimin 6grenci isleri otomasyonundan gergeklestirilmesi.

e  Kurum digindan yaz okuluna bagvuran dgrencilerin 6grenci kartlarinin olusturularak ders kayit
islemlerinin gergeklestirilmesi.

e  Yaz Okulu ders ve sinav programinin olusturularak ilan edilmesinin saglanmasi.

e  Yaz Okulu sinav takviminin 6grenci igleri otomasyonuna tanimlanmast.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve Agik Alan
b) is Riski Az
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA .
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Lisans Mezunu/Isletme Fakiiltesi

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Kurum i¢i anlagmali olan firmadan alinan Is Sagligi Giivenligi Egitim Sertifikasi ve Giivenlik Sertifikasi

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Ingilizce - Temel

5) OZEL NITELIiKLER
Arastirmaci
Takim Caligmasina Yatkin
Sozlii iletisimi Gliglii
Ms Office Programlarinmi Yeterli Diizeyde Kullanabilen
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih Imza
veeedeeidd enn.
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