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AKADEMIK BiRIMLER OGRENCI iSLERI BIRiM GOREVLIiSi

1. Birimi

Akademik Birimler

2. Kadro Unvam

Memur

3. Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Birim Gérevlisi

4.BagliBulundugu Unvan

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

5. Gorev Yetki ve
Sorumluluklari

L. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

2. Lisansiistii, lisans ve onlisans Egitim-Ogretim ve Siav Yénetmeligi ve ilgili yonergeleri bilmek, degisiklikleri
takip etmek, duyurularini yapmak.

3. Ogrencilerin kayt, ders kayd, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay
gecis,muafiyet,burs, gecicimezuniyet,diploma vb.is ve islemleriyiiriitmek.

Ogrenci isleri ile ilgili giinliik ve dénemlik yazismalar1 hazirlamak.
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.
Birime kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazism
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7. Yazokuluileilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.

8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

9. Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

10. Tkinci 6gretim dgrencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapmak.

11. Mazeretinedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y énetim Kurulu kararlarmi ilgiliboliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

12. Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

13. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

14. Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalari yapmak.

15. Ogrencibilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

16. Egitim-Ogretim y1l1 baginda 6grenci damisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

17. Kaydisilinen ve mezun égrencilerin askerlik ve KYK listelerini gdndermek.

18. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

19. Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

20. Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi giindemlerini hazirlamak.

21. Arasmnav,yartyil sonusinavi, mazeret, tek ders ve ek stnavislemlerini yiiriitmek.

22. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii birim yetkilisine
sunmak.

23. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamayapmak.

24. Birimineaithertiirliibilgi vebelgeyikorumak, ilgisizkisilerineline gegmesinidnlemek, bagl bulundugu
yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
25. EBY Ssisteminde gorevalaniylailgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

26. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimamak.

27. Igverimliligi ve barist agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

28. Evraklar yiiksekdgretim iist kuruluglari ve yiiksekdgretim kurumlari saklama siireli standart dosya planma
uygun olarak arsivlemek.

29. Meslek Yiiksekokullarinda gorevalaniileilgilisahsa 6zel olmayan her tiirlii posta evraklarim teslim alp ilgili
Meslek Yiiksekokulu sekreterine teslim etmek.

30. Biriminde gorev alami ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

31. Birimigivebirimdisi yazismalarmi “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
ve “Cukurova Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilart
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Yazigsmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz veuygun karakterlerle
yazilmasina 6zen gostermek.

32. GorevDagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekaletedecegi personele aitisleri yapmak.

33. Yéneticiler tarafindan yazili ve sézlii verilen diger is ve islemleri yapmak,

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1. KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tagimak




