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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine baglh goérev yapar.
VEKALET EDECEK : Ramazan DESTAN/Bilgisayar Isletmeni

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsit sorumludur.

e Lisans egitim-68retim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina
sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.

dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Yiiksekokulye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik kartlarmin islemlerini yapar dagitir.

Her yarty1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi

ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

e Her yartyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

e Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar ve
sonuglandirir.

e Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
e Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini ytiriitiir.
e Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
e Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.
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Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav
programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarimin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girer.

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitiir.
Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uyar.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini yapar.
Kurum i¢i ve dist gelen evrak kaydini yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurulari yapar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ytiritiir.

Akademik ve idari personelin her tiirlii posta evrakini teslim alip dagitim islerini yapar.
Akademik ve idari personelle yapilacak olan anketlerin uygulanmasini vesonuglandirilmasini
saglar.

Yiiksekokul Kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini en geg bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine isler ve kararlarin
ilgili birimlere dagitimini yapar.

Yiiksekokulda olusturulan kurul ve komisyonlarin listesini yapar ve giincel tutar.
Yiiksekokulun Proje islerini yiiriitiir.

Yiiksekokul Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini yapar.
Yiiksekokulda gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Yiikekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onler, Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinir.

Miidiiriin,Miidiir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore memur statiisiinde olmak
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