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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci isleri

Unvani/Ad-Soyad
Bagli Oldugu Yénetici Midur / Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Karab

Gorevin/isin Kisa Tanimi
ik Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim

faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
ilgili mevzuatlar cercevesinde yazisma ve égrenci islerini yapar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

llgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektérligii ve Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yilksekokul 6grencileri ile ilgili
hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak,

lIgili dénemlerde yapilan kismi zamanh 6grenci alim basvuru siireci ve sonuglandirilmasi,

Burs basvurulari alim ve degerlendirilme islemleri (Yemek bursu, KYK. Bursu v.b)

Ogrenci temsilcisi secimleri ile ilgili tiim is ve islemler, (Secim takvimini takip etmek secim yerlerini
oy pusulalarini 6grenci listelerini hazirlamak gibi)

Kayit silme ve kayit dondurma basvuru islemleri ilgili birimlere ileterek yazismalarini yapmak,
Mazeret sinavi basvurularin alinip degerlendirilmesi ve ilgili bélime iletilmesi,

Ogrencilerin egitim-dgretimi ile ilgili sorularini cevaplandirmak veya ilgili birimlere yénlendirmek,
Yiksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve
cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasmak

Ogrencilerin il ici ve il disi teknik ve kiltiirel gezi onay/arag/gérevliendirme islemlerini yiriitmek,

Yiiksekokul Ogrencilere ait icra dairesinden gelen yazilarin is ve islemleri yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Egitim Komisyonundan ve
diger ilgili komisyonlardan gelen evraklariilgili birim ile yazismalarini yapmak,

Ogrenci isleriyle ilgili her tiirli duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak,

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalari yapmak,

Vekaleten gérev ylrttttgli birimin her tirli is ve islemlerini yapmak,

Yaz okulu ile ilgili tim is ve islemleri ylritmek

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Muddrlik ile is
birligi icinde bulunmak,

Goreviileilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite

hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutdr.
Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil dizenli
olarak yapilmasini saglamak

Yiiksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, dnemli ve
cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevap vermek

Mdadurligian gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,
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v Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v’ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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