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Gorev ve Sorumluluklar

Egitim-Ggretim ve smav yonetmeligi ile ilgili tiim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve duyurularini yapmak.

Birimimize gelen kurum i¢i ve kurum dig1 evraklarin takibini yapmak. Giinlii ise siiresi i¢inde diger evraklari da en kisa siirede cevaplamak ve argivlemek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve gerekli hallerde ilgili birimlere yénlendirmek.

Universitemize kayit yaptiran ve hazirlik egitimi alacak olan dgrencilerin kayit islemlerini yapmak.

Zorunlu ve istege bagh hazirlik egitimi alacak olan 6grencilerin Seviye Tespit ve Yeterlilik Sinavi Giris Belgelerini ve sinav tutanaklarinin hazirlanmak.

Yapilan sinav sonuglarina gore sinif listelerini OBS sistemi Gzerinde olusturmak ve sinif listelerin duyurusunu yapmak.

Yeterlik Sinavi sonuglarina gére basarili/basarisiz olan 6grencilerin durumlarini kayith olduklari bélimlere EBYS sistemi lizerinden bildirmek.

Hazirlik programina kayit yaptiran zorunlu ve istege bagl bolim 6grencilerinin kayit listelerini ilgili birimlere bildirmek.

Talep eden 6grencilere basari durumunu ve devam durumunu gosterir belgeleri diizenlemek ve vermek.

Ogrencilerden gelen dilekgeler ile 6grenciler hakkinda kurum ici ve kurum disi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari yanitlamak, gerekli hallerde ilgililere teblig etmek
ve arsivlemek.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesi yapmak

Egitim-6gretim yili sonunda basari oranlarina iligkin istatistik hazirlamak.
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Ogrencilerin almis olduklari saglik raporlarini yénetim kuruluna sunmak. Yénetim Kurulunca mazereti kabul edilen égrencilerin katilamadiklarini sinavlarla ilgili Test
Office birimini bilgilendirmek ve mazeret sinavi tarihinin 6grenciye bildirilmesi.
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Cesitli etkinlikler nedeni ile gorevli-izinli olan 6grencilerin durumlarinin ilgili 6gretim gorevlilerine bildiriimesi. Devamsizliktan kalan égrencilerin yoklama ve sinav
tutanaklarinda gerekli glincellemelerin yapilmasi.
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Egitim-068retim yili basi, i¢i ve sonunda yapilan sinavlarla ilgili tutanaklarin hazirlanmasi, ¢ogaltiimasi.
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Ogrenciler ile ilgili her tirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asarak bilgilendirmek.
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Universitemiz merkezi 8grenci isleri otomasyonu gergevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
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Yaz okulu ile ilgili tim ¢alismalari yuratmek.
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Erasmus ve Farabi égrencileri igin yapilan sinavlarla ilgili her tiirlii hazirlik ve yazismalari yaparak geregi igin Uluslarasi iliskiler Koordinatérliigiine yénlendirmek.
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Ortak zorunlu yabanci dil sinav evraklari optik okuyucuda okutarak sonuglarini ilgili 6gretim elemanlarina teslim etmek.
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Kismi zamanli olarak Yiksekokulumuzda gorev alan 6grencilerin ¢alisma takip ve puantajlarini yapmak ve ilgili birimlere durumlarini gosterir evraklari EBYS sistemi
tzerinden iletmek.
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Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen her turli isleri yapmak.

iSIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi 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.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y énetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi

iLETiSiM ICERiSINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Yiiksekokul Sekreterligi,Miidiirliik Makami,Rektorlik

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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