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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: ATCA MESLEK YUKSEKOKULU

Sira .. Gorevin Yiiriitiildiigii| Sorumlu Birim N . . . -
No Hassas Gorevler Birim g Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci o Eitim 6retimin aksamasi
1 maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket Miidiirlik Makami Yiiksekokul Miidiirii & g
etmek. o Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi.
2 ggi(\;(?s(l)tlfululjﬁliﬁsil ;?rlr)llealil tlarina  katilarak  Meslek Miidiirlik Makami Yiiksekokul Miidiirii Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi.
Meslek Yiiksekokulu Kurullarina baskanlik etmek ve kurul o Kurullarn ve idari islerin aksamasi
3 kararlarinin uygulanmasini saglamak. Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik Makami Yiiksekokul Miidiirti ¥ '
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak. * Hak kayb.
. o N o Biitge a¢1g1.
4 Her yil .Meslek Yuksekokuanun analitik biitgesinin Miidiirlik Makama Yiiksekokul Miidiirii | » Mali kayip.
gerekeeleri ile hazirlanmasini saglamak. ”
o Kurumsal itibar kaybi.
Harcama Yetkilisi olarak birime tahsis edilen 6denegin e . e Birimin amagclart dogrultusunda ihtiya¢ duyulan mal
S etkili ve verimli kullanilmasini saglamak. Miidiirlik Makam Yiiksekokul Midiirii ve hizmet alimlarinin gerceklestirilememesi.
6 Mesl?k" }(uksekokulunu kadro ihtiyaglarint belirleyerek Miidiirliik Makami Yiiksekokul Miidiirii e Egitim-6gretimin aksamasi.
Rektorliige sunmak e Hak kaybu.
Taginirlarin ekonomik ve hukuka uygun olarak edinilmesini
7 ve kullamlmasm‘l,' kqntrollermm yapilmasini; tasinir kay}t Miidiirliik Makami Yiiksekokul Miidiirii | ® C?zal 'yaptlrlm.
ve kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarinin saydam bir e Gorevin aksamasi.
sekilde tutulmasini saglamak.
Her oOgretim yili sonunda ve istendiginde Meslek e Kamu zararina sebebiyet verme.
8 Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore Miidiirliik Makam1 Yiiksekokul Miidiirii | e Kurumsal itibar kayb.
rapor vermek. e Gorevin aksamasl.
9 Meslek Yiiksekokulunun her diizeydeki personeli {izerinde Miidiirlik Makam: Yiiksekokul Miidiirii | Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin aksamast.
genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak. e Kurumsal itibar kaybu.
2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 4 ve 5 inci e Egitim dgretimin aksamasi
10 | maddelerinde belirtilen ama¢ ve ilkelere uygun hareket Miidiir Yardimcilar1 | Yiiksekokul Miidiirii | e Kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar yagsanmasi.
etmek. e Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yagsanmasi.
Ogretim programlarinin giincellenmesi sonucu . _ . -
ders/kredi/AKTS degisikliklerini derslerin esdegerlerini; e . ... | ®Ogrencilerin mezuniyet asamasinda AKTS dagilims
11 . .. . . Miidiir Yardimcilari Yiiksekokul Miidiirii ve zorunlu ders eksikligi sorunlar ile karsilagsmasi.
dersleri, subelerini, kontenjanlarin1 ve dersleri verecek
Ogretim elemanlarini 6grenci bilgi sistemine tanimlamak. * Hak kaybr.
12 Ara smav, donem sonu, biitiinleme, tek ders ve ek sinavlarin Miidiir Yardimeilart Yitksekokul Mildiirii | o Egitim-gretimin aksamas.

programlarini mevzuatta Ongoriilen siirede 6grenci bilgi




sisteminde ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak.

e Hak kaybu.
o Kurumsal itibar kaybi.

Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi,

13 | Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek. Miidiir Yardimeilart | Yiiksekokul Miidiiri v . M
ogrenciler arasinda diizen ve huzurun bozulmasi
Kurumi¢i veya kurumdisi burslardan yararlanacak
14 f)grencﬂ.e i, kismi z.amanh“ caligacak ogrencﬂqrm seetrm Miidiir Yardimeilart | Yiiksekokul Miidiirii Haksizlik ve magduriyete sebebiyet verme
islemlerini gergeklestirmek iizere kurulacak komisyonlarda
gorev almak.
15 | Ogrenci taleplerini ¢dziime kavusturmak. Midiir Yardimeilart | Yiiksekokul Miidiirii Ogrenciler arasinda diizen ve huzurun bozulmast,
e Kurumsal itibar kaybi.
. . . A - . e Hak ve zaman kaybu.
16 5;;11111;,[1 }rlrcl);:tmehk ve diger mevzuat hiikiimlerinin takibi ve Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | » Kaynak israfi
e Tenkit.
e Sorusturma ve cezai yaptirimlar.
Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek Yiksekokulu YO6netim N ' ' o
Kurulu ve Disiplin Kurulunun raportor iiye olarak katilmak; * Egitim - 6gretim faaliyetlerinin aksamasi.
17 giindem maddelerinin  hazirlanmas1  ve  ilgililere Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii e [dari isleyisin aksamasi.
duyurulmasi. Kurul Kararlarinin yazilmasi, korunmasi ve e Hak kaybu.
sgkl?nmas1n1 saglamak ve kararlar1 ilgili birimlere e Zaman kaybu.
bildirmek.
EBYS’den gelen-giden evraklarin takibini yapmak, kontrol e islerin aksamas.
18 | ve havale etmek, imzaya sunulacak evraklar1 paraflamak | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | e Zaman kayba.
veya imzalamak. e Kurumsal itibar kayb.
= . . . . e e Kamu zararina sebebiyet verme.
19 }(I);; 2:11(1 kontrol iglemlerini ger¢eklestirme gorevlisi olarak Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Midiirii |  Telafisi giig sonuglara yol agma.
. e Cezai yaptirimlar.
Birim idare faaliyet raporu, birim stratejik plani, birim 6z
20 | degerlendirme raporu ve performans raporlarini hazirlamak | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirli | e Kurumsal itibar kaybu.
iizere gerekli takibini yapmak.
21 Biitge Hazirlik Caligmalarini yapmak Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | e Biitce acig1.
Akademik Personel Alimi ve Smav Islemlerinin takibi ile o Hak kavb:
22 Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi islemlerinin | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii y o
zamaninda yapilmasini saglamak. * Kurumsal itibar kaybi.
Birim i slemlerinin diizenli viiriitiil i sasl K e {dari islerin aksamasi.
23 | MMM 19 VO ISIEMICTInm CUZCntt yUruiu mestil Sagiamak | vy sekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | e Kurumsal itibar kaybr.
iizere Personelin birim i¢inde gérevlendirilmesi.
e Giiven kaybi.
24 Birim i¢inde yapilmasi planlanan etkinliklerde gerekli Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | e Kurumsal itibar kaybi,

organizasyonu saglamak.




e Giiven kaybi.

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile idari islerin hizmetinde

e idari islerin ve verilen hizmetin aksamast,

25 | kullanilan makine ve teghizatin periyodik bakim ve | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Midiirii .
onarimini yaptirmak. ® Is ve zaman kaybr.
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinde taginirlarin giris e Tasinirlara ait kayitlarin kontroliiniin saglanamamasi.
26 | ve cikislarma iliskin kayitlari, bunlara ait belge ve cetvelleri | Yiiksekokul Sekreterligi | Yiiksekokul Miidiirii | e Mali kayip.
kontrol etmek ve y1l sonu iglemlerinin takibini yapmak. e Kamu zararina sebebiyet verme.
Akader{nk ve %dgn personelin maas, fe_l.zla mesai, ek d.er.s, Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri| o Kurumsal itibar kaybr
27 |smav icretlerinin hazirlanmasi ve 6deme islemlerinin (Mutemet ve Taginir Yiiksekokul Miidiirii
gerceklesmesinin saglanmasi Kayit Yetkilisi) * Hak kayb
Akademik ve Idari personelin ise giris, isten ayrils, terfi,
?ﬂe yardlml b1ld1r1m1, kefa'h'at, icra, nafak.a3 oze{s1g0rta prim idari ve Mali isler ) || o Kurumsal itibar kayb1
6demeleri, bireysel emeklilik sigortasi, izin, gorevlendirme Yiksekokul Sekreteri
28 | . L . . . o 1 (Mutemet ve Tasinir N . ... .. | ®Hak kayb1
islemlerinin takip edilmesi, durumunda degisiklik olan Kayit Yetkilisi) Yiiksekokul Miidiirii ]
personele ait bilgilerin (KBS) Kamu Personeli Bilgi Y * Kamu zararina sebebiyet verme
Sistemine zamaninda giriginin yapilmasi
L . . . e Biitce teklifinin birim ihtiyaglarinin altinda kalmasi
Yonetimin alacagi kararlar dogrultusunda Yiiksekokulun L . i .
. . . o Idari ve Mali Isler . .| ®Yapilmast  gereken  Odemelerin  zamaninda
biitcesinin hazirlanmasi, ddeneklerin kontroliinii yapilmasi, Yiiksekokul Sekreteri
29 . . k (Mutemet ve Taginir N o e e yapilamamas1
O0denek istii harcama yapilmasinin engellenmesi ve ek Kayit Yetkilisi) Yiiksekokul Miidiirii .
Odenek ve ddenek aktarma talep islemlerinin yapilmast Y * Kurumsal itibar kayb1
e Hak kayb1
Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini SGK’na Idari ve Mali Isler Yiksekokul Sekreteri| e Cezai yaptirim
30 elektronik ortamda dogru, eksiksiz ve zamaninda bildirmek (Mutemet ve Taginir Yiiksekokul Miidiirii | e K; 1 itibar kayb
’ ] Kayit Yetkilisi) urumsal tibar kayo1
2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum
disindan gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ve stajyer
ogrengllerln (Ogrfnm isleri ve per;onel .1§ler1.b1rlmlerlyle Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri e Cezai yapt'lr'lm
31 koordinasyon saglanarak) SGK ise giris, isten ayrilis (Mutemet ve Tagimir Viiksekokul Miidiirii | ® Kurumsal itibar kayb1
bildirgelerinin ve MUHSGK beyannamelerinin; beyanname Kayit Yetkilisi) e Kamu zararina sebebiyet verme
verilmeyecekse, verilmeyecegine dair dilek¢enin elektronik
ortamda verilmesi
. . . . - o e oK Litibar kavb
Atkadqmﬂi ve idari personehr} 'yu?tlc;l / yurtdist gegici veya Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri urumsal itibar kaybi1
32 stirekli gorev yolluklarina iligskin tahakkuk belgelerinin (Mutemet ve Taginir . . ... | ®Hak kayb1
. . e Yiiksekokul Miidiirii
hazirlanmasi ve 6demelerinin sonuglandiriimasi Kayit Yetkilisi) e Kamu zararina sebebiyet verme
S denetimi da ortaya ¢ikabilecek bulgul idari ve Mali isl * Kurumsal itibar kaybr
. gy1§tay enetimi sonucunda ortaya gikabliecek bugulara ari ve Vall 'yt Yiksekokul Sekreteri| e Cezai yaptirim
33 iligkin iglemlerin ivedilikle yapilmasi ve sonuglar1 hakkinda (Mutemet ve Tasinir Yiiksekokul Miidiirii .
ilgili makamlarm bilgilendirilmesi Kayt Yetkilisi) * Kamu zararina sebebiyet verme

e Hak kayb1




Ihtiyag duyulan arag-gereg, cihaz, makine ve techizat

Idari ve Mali Isler

Yiiksekokul Sekreteri

e Mali kayip

34 | hakkinda taleplerin ilgili birimlere bildirilmesi ve devralinan (Mutemet ve Tasinir Yiiksekokul Miidiirii .

mal ve malzemelerin tasinir kayitlarinin yapilmasi Kayit Yetkilisi) * Kamu zararina sebebiyet verme

Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde taginirlarin giris ve

SRS . idar 7 e Mali k

glklslarlga 111$k£n kayitlar .tutulmash bunlara glt belgq ve Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri ali kayip .
35 cetvellerin  diizenlenmesi, yil  sonu islemlerinin (Mutemet ve Taginir Yiiksekokul Miidiirii | ® Kamu zararina sebebiyet verme

ta"rnanll.la.naralf t;alsn.l;r yépetim hesap cetvellerinin konsolide Kayit Yetkilisi) e Taginirlara ait kayitlarin kontroliiniin saglanamamasi

gorevlisine gonderilmesi

Edinilen tagmirlarin muayene ve kabul islemleri yapilan

S T N P o s .| ®Malik

{nalzemelerlnf cins ve mtehklerl}le gore, s“ayal.rak, tartarak, Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri ali kayip .
36 | Olgerek teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve (Mutemet ve Taginir Yiiksekokul Miidiirii | ® Kamu zararma sebebiyet verme

kullanima  verilmeyen tasinirlar1  sorumlulugundaki Kayrt Yetkilisi) e Taginirlara ait kayitlarin kontroliiniin saglanamamasi

ambarlarda muhafaza edilmesi

Taslnlrlarln,. yangina, islanmaya, boz.u.lmaya, (;a.lhnmgya Ve Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri| o Tasinirlara ait kayitlarin kontroliiniin saglanamamasi
37 | benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirlerin (Mutemet ve Taginir Yiiksekokul Miidiirii K bebi

alinmasi Kayit Yetkilisi) e Kamu zararina sebebiyet verme

. : P . e Thtiyacl k

Tasllmrl.arlln sayim ve"stok kontroliinii yapilmast, asgarlllst.Ok Idari ve Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri 1yag ara' c'evap verememe

38 seviyesinin altina diisen tasinirlarin harcama yetkilisine (Mutemet ve Taginir N . .. .. | ®Kurumsal itibar kaybi
S . e Yiiksekokul Miidiirii .

bildirilmesi Kayr1t Yetkilisi) e [slerin aksamasina yol agma

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde Idari ve Mali [sler Yiiksekokul Sekreteri .
39 kontrol ederek, sayimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi (Mutemet ve Tasinr Yiiksekokul Miidiirii * Mali Kayp

- 53y yap yayap Kayit Yetkilisi)

Akademik personel alimi is ve islemlerinin takibi ve _— Yiksekokul Sekreteri| ® Kurumsal itibar kaybi
40 Personel Isleri . e

yazigmalarinin yapilmasi Yiiksekokul Miidiirii | e Hak kaybi

Idari gorevi bulunanlarin, Kurul/komisyon iiyelerinin ve

Ogretim elemanlarmin gorev siirelerinin takip edilmesi ve A Yiksekokul Sekreteri| ® Kurumsal itibar kayb1
41 TS . . Personel Isleri . e

buna iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasinin Yiiksekokul Miidiirii | e Hak kaybi

saglanmasi

Personelin tim o6zliik iglemlerinin takip edilmesi ve Mali e Kurumsal itibar kavbi
4 Isler birimine bildirilmesi, tescil islemleri ile Hizmet Takip Personel isleri Yiiksekokul Sekreteri o Cezai y

Programma (HITAP) veri girislerinin yasal siiresinde 3 Yiksekokul Miidiirii ezal yaptrim

yapilmast e Hak kayb1

Akademik ve idari personelin tiim izin ve goérevlendirme . . S o

o e . A Yiiksekokul Sekreteri| ® Personelin izinlerinin plan ve takibinin yapilamamasi

43 | verilerinin PERBIS’e giriglerinin yapilarak tim personel Personel Isleri Yiiksekokul Miidiirii

bilgilerinin PERBIS te giincelligini korumasimin saglanmasi " uViudu * Hak kaybt

Ogretim iiyesi ve 6gretim gérevlisi (Ders verecek) Norm

Kadro Callsma51..lfapsam1nda dolu kadrolarin b{ldlrllmegl ve o Yiiksekokul Sekreteri| ® Programlarmm  Ogretim  eleman: ihtiyaglarinin
44 programlarinin 6grenci sayisi, arastirma, proje gelistirme Personel Isleri karsilanamamasi

gibi faaliyetleri dikkate alinarak Yonetimin belirleyecegi
kadro talep islemlerinin gergeklestirilmesi

Yiksekokul Mudiri

e Kurumsal itibar kaybi




2547 sayili Kanunun 31 inci maddesi uyarinca kurum

Yiiksekokul Sekreteri

e Kurumsal itibar kaybi

45 | disindan  gorevlendirilecek  Ogretim  elemanlarinin Personel Isleri .. o qes e
yazigmalarinin yapilmasi ve mali igler birimine bildirilmesi Yiiksekokul Mitdiril | e Hak kaybr
Gorevde yukgelme ve unvan deg;svlkhg.l smavlarina iligkin o Yiiksekokul Sekreteri| o Hak kaybi
46 | duyurularin idari personele teblig edilerek, basvurularin Personel Isleri Yiiksekokul Miidiirii .
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi * Kurumsal itibar kaybi
47 Akademik ve idari personelin mal bildirim beyanlarmin Personel isleri Yiiksekokul Sekreteri o K Litibar kavb
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi $ Yiiksekokul Miidiirii urumsat itibar xkayol.
657 say1ls Kanu.nun"4 uneu rnaddesll.n in (D) bendi uyarinca Lo Yiksekokul Sekreteri| ® Kamu zararina sebebiyet verme.
48 | caligsan personelin goreve baslama/gorevden ayrilma, izin ve Personel Isleri . e
A A . Yiiksekokul Miidiirii | e Hak kayb.
puantaj igslemlerinin yiiriitilmesi
Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin kontenjan, bagvuru, _— Yiksekokul Sekreteri| e Hak kaybi.
49 . .. SR . Personel Isleri .. e .
ise baglama ve puantaj islemlerinin yiriitiilmesi Yiiksekokul Miidiirii | e Kurumsal itibar kaybi.
ISKUR’un Toplum Yararina Program (TYP), Isgiicii Uyum e Hak kavbi
50 Programi1 (IUP), Genglik Programi gibi uygulamalari Personel isleri Yiiksekokul Sekreteri oK Y Litibar kavb
kapsaminda gorevlendirilen personelin ise baglama, izin, 3 Yiiksekokul Miidiirti uru.msa ttbar kaybl
puantaj ve isten ayrilma iglemlerinin yiriitiilmesi e Cezai yaptirim
Meslek Yiiksekokuluna Elekironik B? {ge Y.O netim S‘St?n.“ . . | Yiiksekokul Sekreteri| e Kurumsal itibar kayb1
51 | (EBYS) disinda gelen yazilarin ve 6grenci dilekgelerinin Yaz1 ve Kurul Isleri Yiiksekokul Miidiirii
EBYS’ye kaydedilmesi e Hak kaybi
.| ®Kurumsal itibar kayb1
N . . . . | Yiksekokul Sekreteri
52 | Gizlilik dereceli belgelerin hazirlamas1 ve muhafazasi Yaz1 ve Kurul Isleri Yiiksekokul Miidiri | ® Hak l'<ayb1
e Cezai yaptirim
Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Yonetim e Kurumsal itibar kayb1
53 Kurulu,  Meslek  Yiiksekokulu  Disiplin  Kurulu Yazi ve Kurul isleri Yiiksekokul Sekreteri| e Uyelerin, &n calisma gerektirebilecek konularda
toplantilariin tarih, yer ve saati ile giindem maddelerinin ? Yiiksekokul Miidiirti toplantiya hazirliksiz gelmesi
yer aldig1 toplant1 davet yazilarinin hazirlanmasi e Zaman kayb1
Meslek Yiksekokul Kurulu, Meslek Yiksekokulu YO6netim
54 Kurulu, Meslek  Yiiksekokulu  Disiplin  Kurulu Yazi ve Kurul isleri Yiiksekokul Sekreteri| e Islerin aksamasi
toplantilarinda alinan kararlarin ilgili makam/birim/kisilere $ Yiiksekokul Miidiirii | e Hak kaybi
yaz1 ile bildirilmesi.
s . . . | Yiiksekokul Sekreteri| e Kurumsal itibar kayb1
55 | Arsiv Islemleri Yazi ve Kurul Isleri Yitksekokul Midiirii | o Gitven kaybi
Ogrencqerle ilgili Resmi kurumlardan -~ talep edilen . R Yiiksekokul Sekreteri| Yazigsma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap
56 belgelerin yazigmalarinda zaman asimimin yasanmamasi Ogrenci Isleri b e . .
=L . S . . e Miidiir Yardimcisi verilmesi.
(Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek)
57 | Biiro igerisinde gerekli diizen ve tertibin saglanmasi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri| ° ng 1.1?? 1§11 onermnin l?llmmes1.
e Gizlilige riayet edilmesi.
58 | Ogrencilerle ilgili her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri| e Yapilan isin 6neminin bilinmesi.




kisilerin eline gegmesini dnlemek. Yiiksekokul Miidiirii | e Gizlilige riayet edilmesi.
o Evrak takibin titizlikle yapilmasi.
- e S s oo Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal

59 \?egrfllellcql disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi Ogrenci Isleri Yiksekokul Sekreteri| siire icerisinde yapilmasi ve ilgili Dbirimlerle

zamaninda yazigmalarin yapilmasi.
. o 0g i staj kayitl d 1 d
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi, bunun ile ilgili her * frﬁnmC;Si A) Xayltiariiil ve ciyurifatinii zamannda
tirli yazigmalart yapmak. Gerekli belgelerin Meslek o P Yiiksekokul Sekreteri| > p . o . .

60 . . Ogrenci Isleri o e Gorevli personelin is akigina riayet etmesi.
Yiiksekokul Web sayfasinda duyurulmasi. Gerekli formlar Miidiir Yardimeisi Akademik takvimin takin edilmesi
zamaninda doldurularak takibini yapmak. ¢ Akademix takvimin takip mest.

e Staj tarihlerine riayet edilmesi.
Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin ilk kayit islemlerini . (?grencilerden gelen sikayetler iizerine banka ve
yapmak. Ders kayit islemleri hakkinda bilgi vermek ve o P . .| Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden derhal kontrol edip

61 danigmanlarina yonlendirmek ¢ikan sorunlarin ¢éziimiinde Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri sorunu ¢6ziime kavusturmak.
danigman hocalara destek olmak. e Danisman hocalardan gelen taleplere destek olmak.
Ogrenci Bilgi Sisteminde ders program ve miifredat bilgileri . |° Be.hrh .arahklarla OBS' deki bilgilerin - kontrol
. L . o g - P Yiksekokul Sekreteri| edilmesi.

62 | ile gerekli giincellemelerin yapilarak, degisikliklerin ve Ogrenci Isleri L Ce e . .
bilgilerin zamanimda girilmesini saglamak. Miidiir Yardimeis1 | e Degisikliklerin ve giincellemelerin zamaninda ve
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