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SAYFA NO.
Birim Adi : Yabanci Diller Yuksekokulu
Alt Birim Ad : idari isler Birimi
Gorev Adi : Ogrenci isleri Memuru
Gorevin Bagh Bulundugu Kadro . . o
Unvani : Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Muduri
Gérev Unvani : Biiro iscileri,Genel idari Hizmetler
Vekili : Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
Gorev Tanimi : Yuksekokul Hazirhk 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin 6grenci islerine iligkin tim islerini yapmak.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

EBYS tizerinden gerek kurum igi gerekse kurum disi gelen yazilar 6grenci kapsaminda yazilarin hazirlanmasi, ilgili kisi ve birimlere teblig edilerek islemlerin
sonuglandiriimasi,

EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek gorilmesi halinde dosyalama islemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

Yiiksekokulumuzda egitim-6gretim gérmekte olan 6grencilerle ilgili duyurularin hazirlanarak, 6grenci panolarinda ilan edilmesi ve web sayfasina eklenmesi
icin ilgili birimi bilgilendirmek,

Hazirlik sinifi 6grencilerinn SFL Sistemi tizerinden devamsizliklarinin girmek ve kontrollerini saglamak.

Hazirlik 6grencilerini sorularina gore ilgili kisi ve birimlere yonlendirmek.

Hazirlik 6grencilerinin talep ettikleri belgeleri usuliine ve mevzuata gore vermek.

Ogrenci programindaki verileri takip ederek yeni veri girisi gerektiren durumlari tespit ederek ilgili yerlere bildirmek.

Ogrenci programinin yeni gelismelere gére adaptasyonunu saglamak.

Hazirlik 6grencilerinin Fakdlteleri ile ilgili sorularinda merkezi 6grenci isleri daire baskanligina yonlendirmek.

ilgili Miidur Yardimcisi tarafndan konuya iliskin is ve islemleri yapmak,

Yiiksekokul Sekreteri verdigi diger isleri yapmak.

Hazirlik Sinifi 68rencileri le ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalatma, sisteme kaydini gergeklestirme

Yetkiler :
ethdler (657'ye tabi personel igin.)

Alanin gerektirdigi her tiirli arag ve malzemeye is glivenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.
SFL, EBYS sistemini kullanabilmek

ilgili Mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek.

Nitelikler : Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

657 devlet memurlari kanundaki gorev ve sorunluluklara uygun hareket etmek.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢é6zme niteliklerine sahip olmak.

Caligma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri : idari personel galigma ofisi

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile ishirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.
Akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,

Gérev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iliskisi
Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama islemini yapmak

Goérevin Diger Gorevlerle iligkisi :

EBYS sisteminde olusan evraklar.

Birim arsivinde bulunan basili dosyalama evraklari

Hazirlanan raporlar, toplanti tutanaklari ve evraklar.

Gorev Ciktisi : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli belge, yazi, form, liste,
rapor, duyuru

Periyodik araliklarla olusturulan istatistik raporlari.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu.

Yasal Dayanaklar : Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi.

Erciyes Universitesi Akademik Yiikseltme Ve Atama Olgiitleri.
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hk. Yonetmelik

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




