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Gorev Unvani

Ogrenci isleri Sefi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Midiri, Mudiar Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler sinifi dgrenci isleri personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul égrencilerinin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Meslek Yuksekokulu 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini, yapilmasini saglamak.

-Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iligkin her
trli yazismalarin yapilmasini saglamak

-Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati
surekli takip etmek, gerekli duyurulari yapilmasini saglamak.
-Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak, hazirlatmak.
-Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini
takibinin saglanmasi.

-Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takibinin saglanmasi.

-Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge
talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak, hazirlanmasi saglamak.
-Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak, yaptirmak.

Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari
yapmak, yaptirmak.

-Degisim programlariile ilgili yazismalari yapmak , yaptirmak ve takip
etmek.

-Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.
-Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
Sef, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Sekreterine ve Midire
karsi sorumludur.

-Uzaktan egitim sireglerinin bastan sona takibi ve gerekli islemleri
yapmak. (Egitim koordinasyonu, teknik destek, derslerin sisteme
aktarimi vb.)

-Yaz Okulu sirecinin takibi ve ilgili gerekli islemleri yapmak, yaptirmak.
(Ders secim, ders kayit, mezuniyet, tek ders, teknik destek vb.)
-Ogrencilerin; mezuniyet iliski kesme belgesi, kendi istegiyle iliski kesme
belgesi, 6grenim siresi tamamlanmasi haliyle kayit silinmesi, askerlik ,
burs ve kredi vb. islemlerini yerine getirilmesini saglamak.

-Posta islemlerini stirekli olarak takibi etmek (Diploma, transkript vb.) .
-Staj islem siireglerini diizenli ve 6zenli takibini saglamak(staj isleme,
staj sonlandirma, sisteme girme).

-Yapilacak olan veya yapilan sinavlar ile ilgili islemleri yapmak(not itirazi,
tek ders, muafiyet sinavi, mazeret sinavi).

-Yeni kayit islemlerinin saglanmasi ve danisman atamalarinin yapilmasi
(ek kontenjan, ders agma, yabanci 6grenci ders kayit)

-Ogrencilere yonelik 6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb.
belgeleri dizenlemek diizenletmek ve imzalamak.

-Ogrenci katki payi ve burs islemlerini takip etmek, ilgili kurumlara yazili
bildirimde bulunulmasini saglamak,

-Yilhk istatistiki bilgileri hazirlamak,
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-Staj is ve islemlerin takibi, 6grencilerin sigorta girislerinin yapilmasi igin
Tahakkuk isleri Biirosu ile ishirligi yapmak,

-Engelli 6grencilerle ilgili gereksinimleri belirlemek, Meslek Yiiksekokulu
engelli akademik danismanlari ve Universite Engelli Ogrenci
Koordinatorligi ile isbirligi yapmak,

-Ogrenci temsilciligi secimini takvime gére yapmak ve ilgili birimlere
bildirmek,

-ilan panolarini kontrol etmek, duyurulari asmak ve giincellemek,
-Birim arsiv evrakinin en kolay ve en kisa zamanda ulasiimasini
saglayacak sekilde mevcut asli diizenlerini bozmadan tasnif ve
muhafaza etmek, islemi tamamlanan evraki Yiiksekégretim Ust
Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama, Siireli Standart Dosya
Planina gore dosyalamak,

-Amirleri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklarin yerine
getirmek.

Yetkileri

-Yazilari paraf etmek.

-ilgililerden gerekli belgeleri talep etmek.

-Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
-Ogrencilerin birimde yiritilen faaliyetlerle ilgili belgeleri imzalamak.
-Birim personelinin izin formlarini paraflamak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih

imza

Hazirlayan

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih




