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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: e secne e MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: OGRENCI iSLERi BiRiMi

GOREV ADI: OGRENCI iSLERi GOREVLISI

GOREV AMACI: Meslek Yiksekokulu dgrencilerine iliskin is ve islemlerin bélim sekreterleriile
koordinasyon saglanarak, etkinlik ve verimlilik cergevesi icerisinde yasal diizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Lisans Egitim ve Ogretim Sinav Yonetmeligi

Lisans Ogrenimlerini tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin Onlisans Diplomasi Almalari veya
Meslek Yiiksekokullarina intibaklari Hakkinda Yénetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekégretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonetmeligi

Yalova Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabuliine iliskin Yonerge
Yalova Universitesi Kurum ici ve Kurumlararasi Yatay Gegis Esaslarina iligkin Yonerge

Yalova Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iligkin Yonerge
Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

Yalova Universitesi Cift Anadal Programi (CAP) Yonergesi

Ogrenci Danismanlik Yonergesi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

iS AKIS SEMASI:

GOREVLER

Ders kayit islemlerini yapmak,

Yillik olarak hazirlanan ders planlarini onay icin Rektorlige géndermek,

Ogrenci is ve islemlerini ilgilendiren veri girislerini 6grenci bilgi sistemine girmek,




Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,

Ogrenci belgesi, not durum belgesi, askerlik belgesi vb. belgeleri ilgiilere vermek,

Staj yapan o6grencilerin Sosyal Glivenlik Kurumuna giris islemlerini yaparak, alinan giktilari Saglik
Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina gondermek,

Yatay gecis yapan ogrencilerle ilgili belgeleri diizenlemek ve diger lGniversitelerle yazismalari yapmak,

Yatay gecis, yandal, ¢ift anadal basvuru ve kayit islemlerini yaritmek,

Lisans ve Onlisans / yatay gecis / dikey gecis / ¢ift lisans / i¢ transfer kontenjanlarinin hazirlanmasina
iliskin yazismalari yaparak Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek,

Herhangi bir nedenle (mezun, kendi istegiyle vb.) kaydi silinen ya da kayit donduran 6grencileri
askerlik subelerine posta yolu ile bildirmek,

Kayit dondurma veya kayit sildirme basvurularini alarak yonetim kuruluna sunmak, onaylananlari
sisteme girmek,

Mezun dgrencilerin diploma basimi icin evraklarini diizenleyip Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’na teslim
etmek,

Gecici mezuniyet belgelerini diizenleyerek imzaya hazir hale getirmek,

Her donem sonunda (gliz-bahar) basari oranlarini tanzim etmek,

Disiplin cezasi alan 6grencileri takip etmek ve otomasyon programindan kontroliinii yapmak,

Yemek bursu harig burs bagvurularinin almak ve burslarla ilgili yazismalari yapmak,

Harg iade basvurularini alarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gdndermek,

Dikey gegis sinavi icin OSYM’ce istenen not ortalamalarint OSYM sayfasina girmek,

Ylzdelik dilime giren 6grencileri tespit ederek ilan etmek,

Yilsonlarinda, Sinav kagitlarinin, ders notu cizelgelerinin arsiv islemlerini ve gorev alani ile ilgili diger
dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Bagl oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger goérevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiuriatilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmektir.




IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Meslek Yiiksekokulu
sekreterine ve Midiire sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlii yazi, belge, form, liste, raporlar,
duyuru.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER: Miidiir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Bolim Sekreterleri, Miidiirliik birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, dgrenciler.

YETKIiNLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve caba Yonetim Bilgi sistemini kullanma

Ekip/takim calismasi Mevzuat bilgisi ve uygulama

Gelisime ve degisime yatkinlik | Microsoft Office kullanimi

iletisim ve iliski kurma Resmi yazisma ve dosyalama
Diristlik, is ahlaki ve Arsiv Yonetimi
glvenilirlik

Problem ¢6zme
Tedbirlilik

Kurumsal fayda odaklilik




