Ogrenci Isleri
Gorev Tanimi

Bozdogan Meslek Yiiksekokulu Tlk Yayn Tarihi: 31.01.2022
Revizyon Tarihi: 13.10.2025
Revizyon No: 2

Ust Yénetici(ler):| Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimailari, Miidiir

Gérev:| Bilgisayar Isletmeni

Egitim Diizeyi:| On Lisans

Personel:| Fatih CELIK

Yardimc Personel:| Mustafa ZENGIN

Temel Yeterlikleri

1.

2.

Yiiksekogretim Kurulu ve Devlet Memurluguna yonelik her tiirlii kanun, yonetmelik,
yonergeler
Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
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11.
12.
13.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, gerekli belgeleri diizenlemek,
ogrenci isleri biirosunda ytiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin,
gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

AKTS/ECTS c¢alismalar: hakkinda tiim Boliimlere bilgi akisinin saglanmasi ve verilerin
toplanmak,

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak, yeni kayit yaptiran
ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa eksiklikleri gidermek
Mezun olmaya hak kazanan 6grenciye iliskin gerekli islemlerin yapmak

Yaz okulu agilmis ise yaz okulu islemlerini yiirtitmek

Ogrenci isleriyle ilgili duyurular1 yapmak

Bilgi ve belgeleri arsivlemek, diizenlemek, siiresi doldugunda imha listesini hazirlamak
Mazeret ve ek smavlar i¢in bagvurulari islemlerini yiiriitmek

Ogrencilerin staj ile ilgili veri girislerinin yapilmasi ve bu konuda 6grencileri yénlendirilmesi,

. Birimce yapilan islemleri giincel yasa ve yonetmelikler, ilkeler ¢ercevesinde dogru ve zamaninda

yapmak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

EBYS’ de gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

14.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

15.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

16.

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

17.

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

18.

6698 Say1l1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

19.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

20.

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

21.

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

22.

6331 Sayili s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

23.

6245 sayili1 Harcirah Kanunu

24.

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmn Idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

25.

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilatt
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

26.

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

27.

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

28.

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

29.

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi

30.

Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina fliskin
Yonetmelik

31.

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi




32.

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

33.

Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi

34.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

35.

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yénetmelik

36.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

37. Sifir Atik Yonetmeligi
Gorevli personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$r durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.
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Temel Yeterlikleri

1. Yiiksekogretim Kurulu ve Devlet Memurluguna yonelik her tiirlii kanun, yonetmelik,
yOnergeler
2. Microsoft Office programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ogrenci igleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, gerekli belgeleri diizenlemek,
Ogrenci isleri biirosunda yfiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin,
gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

2. AKTS/ECTS ¢alismalar1 hakkinda tiim Boliimlere bilgi akisinin saglanmasi ve verilerin

toplanmak,

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak, yeni kayit yaptiran

ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa eksiklikleri gidermek

@

Mezun olmaya hak kazanan 6grenciye iliskin gerekli islemlerin yapmak

Yaz okulu agilmis ise yaz okulu islemlerini yiirtitmek

Ogrenci isleriyle ilgili duyurular1 yapmak

Bilgi ve belgeleri arsivlemek, diizenlemek, siiresi doldugunda imha listesini hazirlamak
Mazeret ve ek smavlar i¢in bagvurulari islemlerini yiiriitmek
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Ogrencilerin staj ile ilgili veri girislerinin yapilmasi ve bu konuda égrencileri ydnlendirilmesi,

10. Birimce yapilan islemleri giincel yasa ve yonetmelikler, ilkeler cergcevesinde dogru ve zamaninda
yapmak,

11. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

12. EBYS’ de gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Y6nerge vb.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 Sayili s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
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124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmn Idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

8. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmn Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

9. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

10. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

11. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, C)gretim Eleman: ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi

12. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi




13.

Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin
Yonetmelik

14.

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

15.

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

16.

Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yonetmeligi

17.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

18.

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yénetmelik

19. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
20. Gorev tanimiyla ilgili tiim mevzuat.
Gorevli personel Yardimct Personel(ler)* Birim Amiri

Imza:

Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$r durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




