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GOREV TANIMI
Sayfa: 1/2

Birimi:| Ogrenci Isleri

Kadro Unvam:| Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani:| Bilgisayar isletmeni

Bagh Bulundugu Amir:| Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Ogrenci Isleri Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Universitemiz Onlisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi basta olmak iizere Yiiksekdgretim Kurulu
ve Universitemizin egitim-6gretim ile ilgili tiim yonerge ve ilgili mevzuatim takip ederek, islemleri
yiiriitmek ve gerektiginde bunlar ile ilgili degisiklik dnerilerini hazirlamak.

2. Ogrenci islerine sevk edilen evraki geregi i¢in en kisa zamanda isleme almak. Islem sonucunu
ilgili kurum/kurulusa veya 6grenciye yazili olarak bildirmek.

3. Akademik Takvimin duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

4. Mezuniyet asamasina gelen dgrencileri ve mezun 6grencileri belirleyerek islemlerini yapmak.
5. Gelen/giden 6zel 6grenci islemlerini yapmak.

6. Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayitlarini yapmak.

7. Cift Anadal ve Yandal islemlerini yapmak.

8. Azami 6grenim siiresi sona eren dgrencilerin islemlerini yapmak.

9. Yatay gecis ile gelen/giden 6grencilerin islemlerini yapmak.

10. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak.

11. Mazeret sinavi iglemlerini yapmak.

12. Faaliyetler ve islemler ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasin
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

13. Akademik Takvimin duyurulmasini ve uygulanmasini saglamak.

14. Mezuniyet asamasina gelen 6grencileri ve mezun 6grencileri belirleyerek islemlerini yapmak.

15. Mezuniyet i¢in gerekli tek ders sinavi ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢caligmalarr yapmak
ve sonuglandirmak.

16. Ogrenci Bilgi Sistemindeki (OBIS) verileri kontrol etmek, olusan hatalari belirlemek ve ilgili
birim/kisiye diizelttirmek. Gerektiginde OBIS’in kullanim amacina gére gelistirilmesini saglamak
lizere Onerilerde bulunmak.

17. Boliimlerle koordineli olarak dgrencilerin simav islemlerinin diizenli yapilmasini saglamak.

18. Mevlana, Farabi, Erasmus ve diger degisim programlar1 kapsaminda giden ve gelen 6grencilerin
islemlerini yapmak.

19. Meslek Yiiksekokulumuz Yo6netim Kurulunda goriisiilmek tizere Yiiksekokul Sekreterince sevk
edilen basvuru ve dilekgeleri ekleri ile hazirlayarak Kurul islerine sunmak, alinan kararlarla ilgili
Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBIS) gerekli islemleri yapmak.

20. Meslek Yiiksekokulumuz programlarinda 6grenim goren dgrencilerin islemlerini yapmak (Belge
islemleri, kayit-kimlik islemleri, yazismalar, sinav islemleri, mezuniyet islemleri vb.)

21. Yaptig1 isin gizlilik igerisinde yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas gorevler
icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

22. Cumhurbaskanhgi [letisim Merkezi (CIMER) ile Rektorliik letisim Merkezi (RIMERs
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yazigmalarini yapmak.

23. Afla gelen 6grencilerin iglemlerini yapmak.

24. Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya planina gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

26. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemine uygun
olarak yiirlitmek.

27. Gorev alan1 ve diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

28. Ogrenci Isleri Birimi personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri ilgili mevzuata ve Kamu
Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin ikinci
boliimiinde belirtilen “Etik Davrams Ilkeleri”ne uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul
Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rifat nggGUN Haci Ahmet KARAKOC Dog. Dr. Kemal Ramazan HAYKIRAN
Atca Meslek Yiiksekokulu Sekreteri V. Atca Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Kalite Birim Sorumlusu
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