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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Ogrenci isleri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve
Yiksekokul MudirlGgi’ne sunar.

2) Biriminde ylritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapmak icin gerekli is akislarini glnlik, aylik ve yillik olmak lizere
dizenler.

3) Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini,
burs basari belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari hazirlar ve imzalayarak
Yiiksekokul Sekreterinin onayina sunar.

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

5) Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6) Uygulama dersleriile ilgili her tlrlG yazismalari ve islemleri yapar.

7) Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirhklari yapar ve sonuglandirir.

8) Sinav ve ders programlarini 6grenci bilgi sistemine isler.

9) Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

10) Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplar
veya ilgili birime yonlendirir.

11) Her vyariyil sonunda not dokiim listelerinin bilgisayar g¢iktilarinin
O0gretim elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini
gerceklestirir.

12) Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

13) Yatay gegis kontenjanlarinin ilani ve vyatay gecisle kabul edilen
ogrencilerin islemlerinin yapilmasini saglar.

14) Mazeretli kayit yenileme islemlerini yapar.

15) Ekle-Sil islemlerini yapar.

16) Azami Ogrenim siliresi sonunda kaydi silinmesi gereken 0Ogrencilerin
listesini hazirlar ve Middrlige sunar.

17) Her vyariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder ve Ogrenci isleri
Daire Baskanligina bildirilmesi icin yazismalarini yapar.

18) Mezun durumda olan  6grencilerin  mezuniyet islemlerini
gerceklestirerek Midurlige sunar ve yazismalarini yapar.

19) Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylkseltme sinavlari icin gerekli
calismalari yapar ve sonuglandirir.

20) Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢alismalarini

yapar.
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21) Ogretim elemanlarinin vize, final ve sonu¢ notlarini zamaninda
programa girip girmediklerini kontrol eder, programdan cikti alir, bu
konuda Yiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

22) Kurum igi ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis is ve islemlerini yapar.

23) Ogrencilerle ilgili her tirlii isin OBS Programina girilmesi isleminin
yapilmasini saglar, OBS programindaki islemlerin dogru bir sekilde
girisini gergeklestirir.

24) Ogrenci belgeleri, not belgesi ve dgrencilerin resmi kurumlarin istedigi
belgeleri hazirlar ve imzalar, 6grencilerle ilgili tiim yazismalari yapar.

25)Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirir.

26) Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden
once gorev yerini terk etmez.

27) Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

28) Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

29) Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

30) Ogrenci isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden ginlik rapor sunar.

31) Yiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

32) Vakfikebir Meslek Yiksekokulu Midirligine sunulacak evraklari
imzaladiktan sonra, kontrol etmek ve paraflamak lzere Yiksekokul
Sekreterligine sunar.

33) Ogrenci isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,
Yiksekokul Sekreterine bilgi verir.

34) EBYS’den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinliik
dizenli olarak kontrol eder.

35) Yuksekokul Mudiari, Mudir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
. Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gore.vmm 2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi 3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve

Nitelikler y N . y ; . . “ng

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak 4) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5) 6331 sayili is Saghgi ve Guivenligi Kanunu

6) Trabzon Universitesi On lisans ve Lisans Egitim- Ogretim Yénetmeligi

7) Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
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Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yénetmelik,
8) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9) Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
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