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Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Mariye Bilge KOLDAS

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek

Egitim-6gretim y1li basinda 6grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarmi takip etmek

Her yariy1l basinda alan dist agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tammlamak

Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek
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Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak, oranlarini sisteme girmek

Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin yonetim kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirmek

Tek ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek

10

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalari yapmak

11

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim etmek

12

ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak

13

Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak

14

Yiiksekokulumuzda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak

15

Yiiksekokulumuza alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapmak

16

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek

17

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak

18

Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

19

Ders kayit tarihlerinden dnce smnif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek

20

Sistemde yiiklii miifredatlar kontrol ederek hatali olanlar diizeltmek

21

Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek

22

Yaz okulu ile ilgili islemlerini yiiriitmek

23

Staj islemlerini yiiriitmek

24

Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek

25

Yiiksekokulumuzda gérev alam ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

26

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak

iSIN CIKTISI flgili mevzuat gergevinde 6grenci isleri, ders programlari, kayit islemleri, staj islemleri, yatay gegis islemleri

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

*Amirlerine ve ¢alisan tiim personele karsi saygili davranmak

*Birimlerarasi yapilan ¢alismalarda hizli ve etkili beceri kabiliyetine haiz olmak

*Diizenli ve disiplinli galismak. Tletisim kurdugu kisilere kars1 nazik, donammli, giileryiizlii ve hosgdriilii olmak

BIiLGI KAYNAKLARI

*Anayasa

*YOK mevzuati

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
*On Lisans ve Lisans Egitim- Ogretim Yonetmeligi

*Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y onetmeligi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER / KURUMLAR

Boliim Bagkanliklari, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve diger Egitim
Birimleri

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyad1 : Mariye BILGE KOLDAS

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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