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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

EBYS iizerinden gerek kurum ici gerekse kurum dis1 gelen yazilar kapsaminda idari Isler Birimine
havale edilen 6grenci, akademik, genel evraklarla ilgili gerekli yazilarm hazirlanmasi, ilgili kisi ve
birimlere teblig edilerek islemlerin sonuglandirilmas,

EBYS sisteminin diginda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama islemlerinin
yapilmas1 ve evraklarin arsivlenmesi,

Yeni baslayan egitim-6gretim yilinda her yariyil basinda sistem tizerinden okutulacak derslere Yodnetim
Kurulu tarafindan gorevlendirilen dgretim elemanlarinin (egitmen atanmasi) kararlarmin Rektorlik
Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi,

Meslek Yiiksekokulumuza kurumlar arasi yatay gecis yolu ile gelmek isteyen 6grencilerin Rektorliik
Makami Ogrenci lIsleri Daire Baskanligi tarafindan yapilan degerlendirmeleri neticesinde
Miidiirliigiimiize gonderilen basvuru evraklar1 ile yatay gecis hakki kazanan o6grenciler ile ilgili
Yonetim Kurulu Karar1 alinarak iist yazi ile Rektorlik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi,

Her yil rutin olarak Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi, ilgili daire baskanligma gonderilmesi ve
Web sayfasinda yayimlanmak iizere ilgili personele iletilmesi,

Meslek Yuksekokulumuzda egitim-6gretim gormekte olan 6grencilerle ilgili duyurularin hazirlanarak,
ogrenci panolarinda ilan edilmesi ve web sayfasmna eklenerek ogrencilerin bilgilenmelerinin
saglanmasi,

Meslek Yiiksekokulumuzda uygulanmakta olan biitiin sinav programlarinin (vize, final bittinleme v.b)
ders veren 0gretim elemanlarina ve smavda gorevli gdzetmenlere gorevlendirme islemlerini baslatmak
tizere ilgili boliim baskanliklarina iist yazi hazirlayip gondermek,

Kismi zamanl c¢alisan 6grencilerin bagvuru evraklarinin alinarak ise giris yazilarmin ilgili daire
baskanligma (Saghk-Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi) bildirilmesi yazigsmalarmi hazirlamak ve
dosyalamak,

Tek Ders Sinav tarihleri ile alakali olarak Yonetim Kurulu Karar1 almarak Rektorliik Makami (Ogr.Isl.
Daire Bask.)na bildirilmesi, ayrica Mezun olabilmelerine tek dersi kalan ve OBISIS iizerinden bagvuru
yapan 6grenci listelerinin ilgili 6gretim elemanlarina bildirilmesi,




Smav sonuglarma itiraz eden 6grenciler i¢in nota itiraz formunun doldurularak dersin sorumlu 6gretim
elemani tarafindan incelendikten sonra ilgili evraklarm Yonetim Kurulunda goriigiilmek tizere
hazirlanmasi,

Meslek Yiiksekokulumuzda kayitl olan 8grencilerin kayit dondurma, kayit silme, yaz okulu ile ilgili
yazigmalarinin yapilmasi, Rektorlik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gonderilmesi,
evraklarin dosyalanmasi,

Her yartyil sonunda ve donem sonlarinda mezun durumunda olan 6grencilere dair Rektorliik Makami
Merkez Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan Miidiirliigiimiize génderilen listenin Mezuniyet Tetkik
Komisyonu Baskanligina gonderilerek gelen raporun Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulmasi alian
Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda Rektérliik Makami (Ogr.isl. Daire Bask.)na bildirilmesi,

Ogrencilere yonelik alman Yonetim Kurulu Kararlarmin Rektdrliik Makami (Ogr.Isl. Daire Bask.)na
bildirilmesi,

Her egitim-6gretim yili1 sonunda mezun olan 6grencilerle ilgili yapilan Mezuniyet Toreni ile ilgili
yazigmalar ve hazirliklar i¢in gereken hizmetin verilmesi,

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Yetkiler: Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Ilgili gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Nitelikler: [lgili Mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

657 devlet memurlar1 kanundaki gorev ve sorunluluklara uygun
hareket etmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Cahsma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30

Cahsma Yeri: Idari personel galisma ofisi

Gorevin Diger Gorevlerle | Yiiksekokulun Idari Birimleri, Akademik ve Idari Personeli ile
Tliskisi: isbirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.

Akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,

Gorev alanma giren konularda Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli bilgilendirme iligkisi

Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama islemini yapmak.

Gorev Ciktisi: EBYS sisteminde olusan evraklar.

Birim arsivinde bulunan basili dosyalama evraklari

Hazirlanan raporlar, toplanti tutanaklar1 ve evraklar.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste,
rapor, duyuru.

Yasal Dayanaklar: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.

Erciyes Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim
Y Onetmeligi.

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ynetmeligi.

Erciyes Universitesi On Lisans, Lisans Egitim Programlarinda
Muafiyet ve intibak Islemleri Usul Ve Esaslar.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hk. Yonetmelik.

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR







