T.C.
GIRESUN UNiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

OGRENCI IiSLERI BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun tiim &grenci
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

ILGILI MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

3843 sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi ( 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi),

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi
Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina liskin Yonetmelik,

Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
- Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,

Lisans Ogrenimlerini Tamamlayan veya Tamamlamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalari veya Meslek Yiiksek
Okullarina Intibaklart Hakkinda Y6netmelik,

- Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,

Giresun Universitesi Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal
fle Kurumlararas1 Kredi Transferleri Yapilmasina fliskin Uygulama Esaslar1 Yénergesi,

- Giresun Universitesi Kayit Yenileme Yonergesi,

- Giresun Universitesi Ogrencileri ile Mezunlarin Basan Siralamalar1 ve Verilecek Belgelere Tliskin Yonerge,
- Giresun Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi,

- Giresun Universitesi Uluslaras1 Ogrenci Yonergesi,

- Giresun Universitesi Staj Yonergesi,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,

- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

- Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Gorev ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve talimatlar diizenli olarak takip etmek, ek ve degisikliklerle ilgili bilgi
sahibi olmak ve uygulanmasini saglamak,

2 Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek, Ogrenci Isleri biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasi igin gerekli is akiglarini giinliik, aylik, yillik olmak tizere diizenlemek,

4 YOK, Senato vh. Kararlar takip etmek, uygulamasii yapmak,
5 Yatay gegis ile gelen/giden dgrencilerin islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak ve yazismalarini yapmak,

6 Ogrenci dikey gecis is ve islemlerini yapmak. Dikey Gegis Sinavlari ile ilgili kayit dondurma islemlerini gerceklestirmek,

7 Kayit silme, mezuniyet, iligki kesme islemlerini yapmak,
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Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapmak,
Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma is ve islemlerini yapmak,
Mazeretli kay1t yenileme islemlerini yapmak,

Ders kayt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,
Mazereti nedeniyle sinav/smavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

Ogrenci ders alimlarimi, harg bilgilerini kontrol etmek,

Ogrencilerin Yonetim Kurullarinda ¢ikan tiim kararlarmi yerine getirmek, ilgili yerlere islemek,

Damigmalarin 6grencilere atamasini yapmak,

Ogrencilerin ders muafiyet is ve islemlerini yapmak,

Tiim 6grencilerin otomasyon kapsaminda kullanilan bilgisayar programina gerekli bilgilerinin girisini yapmak,
Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliinii yapmak,

Boliim Bagkani veya 6grenci danismanindan gelen ekle/sil islemeri ile yapilasn bagvurusuya gére 6grencinin ders kayitlanmasini
yapmak,

Ogrenci disiplin cezas1 ile ilgili, is ve islemleri yapmak,
OSYM Kontenjan1 ve Ek Kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,
Ogrenci affi is ve islemlerini yapmak,

Ogretim Uyelerinin/Gérevlilerinin vize, final ve sonug notlarini zamaninda programa girip girmediklerini kontrol etmek, programdan
¢ikt1 almak, bu konuda Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek,

Dénem sonu smavlari sonucunda égrencilerin durumlarmi inceleyerek mezun 6grencileri tespit etmek, Ogrenci isleri Daire Baskanlig
tarafindan gonderilen mezun 6grenci listelerinin kontroliinii yaparak mezuniyet ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak ve Y6netim Kurulu
Kararini alarak Ogenci isleri Daire Baskanligina yollanmasim saglamak,

KYK bursu vb. yerlerden burs alan 6grencilerin basart durumlarini ilgili birimlere bildirmek,
Mezuniyet agamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanlhig: tarafindan gonderilen diplomalarin yazim kontrollerini yapmak, hatali olanlar diizeltilmek
iizere geri gondermek. Kontrolleri tamamlanmus olan diploma arkasimi (Ogrenci isleri Sefi) imzalamak,

Ogrenci ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,
Ogrenci staj islemlerinin yiiriitiilmesini ve sisteme islenmesi hususunda gerekli kontrolleri yapmak,
Yaz staji yapacak dgrencilerin SGK ise baslama, giris ve ¢ikis islemlerinde Tahakkuk Servisi ile koordineli ¢aligmak,

Ogrenci kimliklerinin dagitimmi yapmak,
Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini takip etmek, konu ile ilgili belgenin istenilmesi halinde 6grenciye bu belgeyi hazirlayip vermek,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrenciler ile ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii yazismalar igin birim arsivi olusturmak,

Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle ig birligi yapmak,
Yiiksekokul Kuruluna evrak hazirlamak, Kararlar ile ilgili islem yapmak,
Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

Her yariyil sonunda dgretim elemanlarina imzali Ders Degerlendirme Raporlarinin bilgisayar ¢iktilarin1 dosyalanarak
arsivlenmesini saglamak,

Ders kayzt islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,
Erasmus, Farabi, Mevlana vb. gibi programlarla ilgili gelen/giden 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,
Ogrenci konseyi i¢in Boliim temsilciligi ve Yiiksekokul Temsilciligi ile alakali is ve islemleri yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii Yonetim Kurulu Kararlarimi almak, ilgililere imzalattirmak ve siiresi igerisinde ilgili kuruma
gonderilmesini saglammak (Ogrenci isleri Sefi),

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarim nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime, kisilere yonlendirmek,
Ogrenci sleri biirosunda yapilmayan/yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Yiiksekokul Sekreterligine énceden bilgi vermek,
Biriminiz ile ilgili ihtiyaglar1 belirlleyerek temini igin tist amirinize sunmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasinimn temini igin gereklli tedbirleri almak,
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Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,
Fiziki kullanilan alanin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,
Mazereti nedeniyle sinav/sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini almak, ilgili boliimlere ve Ogrenci Islerine

Biirosuna bildirmek,

Yatay-dikey gecis, kayit dondurma islemleri ile ilgili Yonetim Kurulu Kararini almak ve Ogrenci Bilgi Sistemine islenmek iizere
Ogrenci isleri Biirosuna iletmek,

Kismi Zamanh Ogrenci evraklarini dosyalamak, gérev yeri gizelgelerini hazirlamak, puantajlarim hazirlamak ve ay sonlarinda Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulumuzda Burs ve Yemek Yardimu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Yiiksekokulumuza disardan gelen 6grenci e-posta ile ilgili islemleri yapmak, 6grencilere yonelik afis ve duyurulart ise 6grenci ilan
panolarina asilmasini saglamak,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim digina génderilecek yazilar1 hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasini dosyalamak,

Yiiksekokulumuzdaki 6grencilerin her tiirlii posta veya e-posta ile gelen evraklarinin teslim alinip, dagitim islemlerini yapmak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek,

Caligma ortaminda is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gorevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davranisglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri 6nlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Caligmalarinizi uyum ve isbirligi igerisinde yiiriitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gérevli personele is ve igslemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olmak.




