CUKUROVA UNIVERSITESI
POZANTI MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU
Birim Ad1 Pozant1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi
ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yénetici/Yoneticileri Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri
Gorev Unvam Ogrenci Isleri (Sef / Memur)

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

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Onlisans egitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularinm yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makanina sunar.

w

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 68renci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve iglemleri yapar.

Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

9. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

N o ok

11. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

12. Her yariy1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarna imzalatilmasi ve dosyalanarak
arsivlenmesini yapar.

13. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

14. Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

15. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirir.

16. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari igin gerekli ¢caligmalari yapar ve sonuglandirir.

17. Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

18. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

19. Meslek Yiiksekokuluna alimacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

20. Yariyil sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

22. Her yaniyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

23. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

24. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
tabanina girer.

25. Agik kalmig lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

26. Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasimin kapisini agmak ve kapatmak.

27. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

28. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine kars1 sorumludur.




YETKILERI:
1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Adi ve Soyadi Tarih:

Imza:




