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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulunun 6grenci isleri boliimiinde yer alan islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat
cergevesinde yerine getirmek.

2.GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Yiiksekokul
Miidiirliigii’ne sunar.

Biriminde yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapmak i¢in gerekli is
akiglarini glinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenler.

Ogrencilerin tecil, notlokiim belgesinikayit dondurmaislemlerini, bursbasari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar hazirlar ve imzalayarak Yiiksekokul Sekreterinin onayia sunar.
Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Uygulama dersleri ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Sinav ve ders programlarint 6grenci bilgi sistemine isler.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi nazik birsekilde cevaplar veya ilgili
birime yonlendirir.

Her yariyil sonunda not dokiim listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini gergeklestirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Yatay gecis kontenjanlarinin ilan1 ve yataygecisle kabul edilendgrencilerin
islemlerinin yapilmasin saglar.

Yaz okulu ile ilgili iglemleri yapar.

Mazeretli kayit yenileme iglemlerini yapar.

Ekle-Sil igslemlerini yapar.

Azami 6grenim siiresi sonunda kaydi silinmesi gereken 6grencilerin listesini hazirlar
ve Miidiirliige sunar.




Her yariy1l sonunda basar oranlarini tanzim eder ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligia
bildirilmesi i¢in yazigmalarini yapar.

Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyet islemlerini gergeklestirerek Mudiirliige
sunar ve yazismalarini yapar.

Mezuniyet i¢in gereklismavlar le notyiikseltme sinavlari igin gerekligalismalari
yapar ve sonuglandirir.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.
Ogretim elemanlarinin vize, final wenug notlarii zamanida programa girip
girmediklerini kontrol eder, programdan ¢ikt1 alir, bu konuda Yiiksekokul Sekreterini
bilgilendirir.

Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis is Ve islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili hetiirlii isin OBSProgramina girilmesiisleminin yapilmasini
saglar, OBS programindaki islemlerin dogru bir sekilde girisini gergeklestirir.
Ogrenci belgeleri, not belgesi ve 6grencilerin resmi kurumlarin istedigi belgeleri
hazirlar ve imzalar, 6grencilerle ilgili tim yazigmalari yapar.

Kanun ve yonetmeliklerde kendisorumlulugunda belirtilendiger faaliyetleri yerine
getirir.

Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev
yerini terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

Ogrenci Isleri Biriminde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden giinliik rapor sunar.

Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

Meslek Yiiksekokulu Midiirliigiine sunulacak evraklari imzaladiktan sonra, kontrol
etmek ve paraflamak tizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

Ogrenci Isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.

EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli
olarak kontrol eder.

Yiiksekokul Midiirii, Midiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISI

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Yok




6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

YOK Y énetmelikleri/Y 6nergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemelere vakif olmak.
Resmi Yazigsma kurallar1 hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
Yazi islemleri ile ilgili mevzuat1 bilme

7.SORUMLULUK
Ogrenci Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Emin Giilmez Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine, Mudiir Yardimcisina ve Yiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.






