GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :OGRENCI ISLERI BiRiMI

BiRiM YETKILISi :YUKSEKOKUL SEKRETERI

ALT BiRiM : UZAKTAN EGIiTiM OGRENCI iSLERi -ISYERI EGITIM-SINAV iSLERI
ALT BiRIiM YETKILiSi :-

Temel is ve Sorumluluklar
1. ilan edilen tarihlerde 6grenci kesin kayit islemlerini yapmak, katki paylarini kontrol etmek,
2. Kayit yaptiran 6grencileri ders alma islemleri igin Bolim Bagkanliklarina yonlendirmek.
3. Kayit yaptiran erkek 6grencilerin askerlik durum belgelerine gére tecil yazismalarini yapmak,
4.  Devam eden 6grencilerin kayit yenileme, ders segimi ve katki paylarini kontrol etmek,
5. Ogrenci belgesi, not dokiimii ve benzeri belge taleplerinin veya hazirlanacak cevabi yazilarin 6grenci kimlik kontrolii yapilarak égrencinin kendisine ya
da noter onayi ile vekalet verilmis kisilere verilmesini saglamak,
6. Ogrenciyle ilgili tim belgelerin dogru ve zamaninda hazirlanmasini saglar.
7. Ogrencilerin istekleri dogrultusunda kayit silme, ek siire, 6grenime ara verme, saglik raporlarini Yénetim Kuruluna sunmak iizere dosyalari hazirlamak,
8.  Mezuniyet islemlerini yapmak, gegici mezuniyet belgelerini hazirlamak,
9.  Ogretim Elemanlari ile ilgili tiim yazismalari personel birimi ve muhasebe birimi ile koordineli yaparak yénetmeliklerde belirlenen kanuni siireler icinde
yapilmasini saglamak,
10. Yonetim Kurulu igin glindem hazirlamak ve yonetim kurulu ile ilgili yapilacak yazismalarda 6grenci isleri, muhasebe isleri ve personel igleri ile koordineli
calismak. Yénetim Kurulu kararlarini Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligina giiniinde ve eksiksiz olarak génderilmesini saglamak, Yénetim ve Yiiksekokul
Kurul kararlarini yazar ve ilgili yazigmalari yapar.
11.  Ayrica 6grenci isleri biriminde gorev yapan diger personelin yapmis oldugu islerin tamamini bilmek, izinli personelin islerinin de aksatiimadan
yapilmasini saglamak,
12.  Universitemiz merkezi Ogrenci isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tiirlii dgrenci islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
13. Birimle ilgili belgelerin, kurum igi ve kurum disi yazismalarin noksansiz dosyalanmasini, tasnifini ve kisa siirede ulasilabilecek sekilde ve arsiv
gorevlisine teslimini saglamak,
14. Bolum Baskanliklari ile staj komisyonu tiye/lyeleri i¢in yazismalari yaparak b6lim baskanliklarinca bildirilen staj komisyonu tiye/uyelerinin
bildirilmesini saglamak,
15. Faaliyet raporu ve benzeri raporlar igin bilgi hazirlar. Birimiyle ilgili resmi yazismalari yapar
16.  Ust Yénetici, Midiir, Mudir Yardimailari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gérev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve Yiksekokul Sekreteri e-belge
Kayitli Belge
2 Talimat Yiiksekokul Sekreteri veya Ust Diizey Amirler | Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu ilyas DEMIREL Dog. Dr. Veysel OZDEMIR
- 2547 Sayih Yiksekégretim Kanunu Yiksekokul Sekreteri V. Yiksekokul Miidiirii
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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