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. Ogrenci isleri
Gorev Unvani & 3

Bagh Oldugu | Yiksekokul Sekreteri/Mudur
Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Gorevlendirilen Personel
Edecek Kisi

1. Ogrenci isleri ile ilgili aylik ve donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve
Yiiksekokul Miidiirliigline sunmak.

2. Biriminde yiiriitiilen iglerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilabilmesi i¢in
gerekli is akiglarini giinliik, aylik ve yillik olarak diizenlemek.

3. Ogrencilerin tecil, not belgesi (transkript), kayit dondurma, burs basar1 belgesi,
gecici mezuniyet belgesi, disiplin sorusturmasi sonucu vb. belgelerini hazirlamak
ve imzalayarak Yiiksekokul Sekreterinin onayimna sunmak.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyeti taleplerine iligskin gerekli
belgeleri hazirlamak.

5. Ogrencilerin not belgesi ve ilisik kesme islemlerini takip etmek.

6. Uygulama dersleri ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yliriitmek.

7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve islemleri
sonuclandirmak.

8. Sinav ve ders programlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islemek.

9. Ogrenci kimlik kartlarinin ve varsa bandrollerinin dagitim islemlerini yiiriitmek.
Gérev, Yetki ve | 10. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularii nazik bir sekilde cevaplamak
Sorumluluklari | veya ilgili birime yonlendirmek.

11. Her yartyil sonunda not dokiim listelerinin ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasini ve dosyalanarak arsivlenmesini saglamak.

12. Ogrencilere ait her tiirlii evraki arsivlemek.

13. Yatay gecis kontenjanlarinin ilan edilmesi ve yatay gegisle kabul edilen
ogrencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

14. Mazeretli kayit yenileme islemlerini yiiriitmek.

15. Ekle-sil iglemlerini yiiriitmek.

16. Azami 6grenim siiresi sonunda kaydi silinmesi gereken 6grencilerin listesini
hazirlayarak Miidiirliige sunmak.

17. Her yariy1l sonunda basari oranlarimi hazirlamak ve Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

18. Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerini tamamlayarak
Miidiirliige sunmak ve gerekli yazigmalarr yapmak.

19. Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlarina iliskin iglemleri
yiiriitmek ve sonuglandirmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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20. Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlarina iliskin hazirlik ¢alismalarini
yuritmek.

21. Ogretim elemanlarmin ara sinav, yariyil sonu sinavi ve basari notlarini
zamaninda Ogrenci Bilgi Sistemine girip girmediklerini kontrol etmek, gerekli
ciktilart almak ve bu konuda Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

22. Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gegis is ve islemlerini yiiritmek.

23. Ogrencilerle ilgili tiim islemlerin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) dogru ve
eksiksiz olarak islenmesini saglamak.

24. Ogrenci belgesi, not belgesi ve resmi kurumlar tarafindan talep edilen diger
Ogrenci belgelerini hazirlamak ve imzalamak, 6grencilerle ilgili tiim yazigmalari
yapmak.

25. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger gorevleri
yerine getirmek.

26. Mesai saatlerine uymak, gorevine zamaninda gelmek ve mesai bitiminden dnce
gorev yerini terk etmemek.

27. Kilik ve kiyafet mevzuatina uygun davranmak.

28. Saglik ve hijyen kurallarina uymak.

29. Mesai saatleri igerisinde gorev yerinde bulunmak.

30. Ogrenci Isleri Biriminde yiiriitiilen islere iliskin olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresi tzerinden glinltk rapor sunmak.

31. Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklar1 hazirlamak ve imzalamak.
32. Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sunulacak evraklari
imzaladiktan sonra kontrol edilmek ve paraflanmak tizere Y Uksekokul
Sekreterligine sunmak.

33. Ogrenci Isleri Biriminde gerceklestirilemeyen isler ve bunlarin nedenleri
hakkinda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

34. EBYS'den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen iletileri glinlik olarak
diizenli sekilde kontrol etmek.

35. Yiiksekokul Miidiirii, Mudiir Yardimcis: ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger i§ ve iglemleri yerine getirmek.

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme becerilerine sahip olmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak | 2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)'* Gizerinden takip edilmelidir.



