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Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1-  Mevzuat hiikkiimlerine gore dgrenci islerine iliskin is ve islemlerin zamaninda ve diizgiin yapilmasini
saglamak. (Ordu Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yénetmelik,
Yonerge, Senato vb. kararlari takip etmek, uygulanmasini saglamak.)

2-  EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek,
arsivlemek

3-  Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak,

4- Ogrenci Bilgi Sistemine (Otomasyon) 6grenci bilgilerini islemek, sistemi veri bakimindan giincel
tutmak.

5-  Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda
yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak.

6-  Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan YOKSIS Askerlik
islemleri mentisiinden gerekli giincellemeleri 6grenci bazinda zamaninda yapmak.

7- Ogrencilere mevzuat ve yonetmelikle ilgili sorunlar1 hakkinda bilgi vermek, sorularini nezaket
kurallarina uygun sekilde cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek.

8- Yatay gecis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak.

9- Ogrencilerin kayit yenileme, Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki ve burs islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

10- Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak.

11-  Azami 6grenim siiresi sonunda ek sinav hakki olan 6grencilerin bagvurularini almak sinav
programlarini olusturmak, sinav sonuglarina gore ek siire verilecek, sinirsiz sinav hakki kullanacak
veya ilisigi kesilecek 0grencileri tespit edip, gerekli islemleri sonuglandirmak.

12- Meslek Yiiksekokulumuzda 6grenim goren ve staj yapmakla yiikiimli olan 6grencilerin staj
bagvurularini almak, staj muafiyeti ve staj is ve islemlerini takip etmek.

13- Meslek Yiiksekokulumuza kayitlanan 6grencilere ait kayit belgelerinin 6grenci dosyalarinda muhafaza
edilmesi, mezuniyet islemleri tamamlanan 6grencilerin dosyalarinin arsivlenmesini yapmak.

14-  Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin iglemlerini yapmak.

15-  Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

16-  Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak.

17-  Ogrenci harg islemlerini, grenim, katk1 ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

18-  Sinav sonuglarini ilan etmek ve giktilar1 dosyalamak.

19-  Erasmus, Farabi ve Mevlana dgrenci degisim programlart kapsaminda giden ve gelen 6grencilerin  iglemlerini
takip etmek.

20-  Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Meslek Yiiksekokul
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarimi, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulamasini
yapmak.

21-  Yaz okulu bagvurularini almak, islemlerini sonuglandirmak.

22-  Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

23-  Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini kontrol etmek, dgrencilere ve damigmanlara yardimei olmak.

24-  Ogrenci Isleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklari arsivlemek.

25-  Ogrencilerin damigman atamalarim1 yapmak ve ilgililere bildirmek.

26-  Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

27-  Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

28- KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek.

29- Mezuniyet agsamasina gelen dgrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.

30- Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligma génderilmek iizere diploma yazim bilgilerini hazirlamak.

31-  Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Yetkileri

M=

Belirlenmis standartlara uymak,
Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek,

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gorev Icin olmak,

v' Bilgi Paylagimi

v' Calisan Odaklilik

v' Ekip/Takim Calismasi
v Tletisim ve Iliski Kurma
v’ Hesap Verebilirlik

v’ Arsiv Yonetimi

v’ Iletisim Becerileri

v' Prosediir Bilgisi

v Ogrenci Isleri

v" Microsoft Word
Kullanim Bilgisi

v" Microsoft Excel
Kullanim Bilgisi

v' Resmi Yazisma
v

Gerekli Beceri ve 2. lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Yetenekler 3. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetkinlik:
Temel Teknik Y Onetsel

v Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v’ Detaylara Onem Verme
v" Kurumsal Farkindalik

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../.....)
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