GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Sirnak Meslek Yiiksekokulu/ Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi MEMUR/OGRENCI ISLERI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UST YONETICISi REKTOR
ggglﬁlT?gilfggﬁgTGi&LERi YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Sirnak Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinim etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grencilerin kayit, mezuniyet ve
ilisik kesme iglemleri ile talep ve ihtiyaglarinin kargilanmasma yonelik faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlemesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

+ Sirnak Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile Yonetmelik
degisikliklerini takip etmek, duyurularin yapilmasini saglamak.

+  Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/donemlik yazismalari hazirlatmak ve Miidiirlik Makamina sunmak.

*  Yiiksekokula yeni kayit yaptiran/kayitli bulunan 6grencilerin her tiirlii yazigmalarin yapilmasini saglamak.

+  Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

*  Yiiksekokul Y6netim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 otomasyon sisteminden kontrol etmek
ve bir suretlerinin 6grencilerin dosyalarina kaldirilmasini saglamak.

+  Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yaptirmak.

+  Ogrenci katk1 paylart ile ilgili islemleri yaptirmak, kontrollerini saglamak.

+  Yatay gecisle gelen dgrencilerin evraklarmi geldikleri Universitelerden yaz ile istetmek ve alindigma dair
bilgilendirme yazigsmalarin1 yaptirmak.

+  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yaptirmak.

*  Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarin1 kontrol etmek.

*  Mezun ve kaydi silinen 6grencilerden dilekge ile gelen talepleri aldirmak ve cevap verilmesini saglamak.

*  Mezuniyet islemlerine iliskin hazirlanan yaz1 ve belgelerin dilekge sahiplerine teslimini yaptirmak.

+  Talep eden mezunlar icin diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR” onayim yapmak.

*  Arsivleme islemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

*  Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin 6grenim durumlarini takip etmek.

*  Programlarda %10’a giren 6grencilerin tespitini yapmak.

+  Oprenci Isleri Biirosu ile ilgili her tiirlii ihtiyaglar1 belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

* Diploma kaybi bagvurularinda diplomanin ikinci niishasini diizenletmek ve kontrol etmek.

*  Kredi Yurtlar Kurumundan burs, 6grenim kredisi alan 6grencilerin 6grenim durumlarini Kredi Yurtlar
Kurumuna bildirmek.

+  Ogrencilere iliskin diger is/islemlerin yapilmasini saglamak.

*  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

«  Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek

*  Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

*  Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

*  Sef, gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay:1 Yiiksekokul Sekreterine, Miidiire, Genel Sekretere,
kars1 sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) A.GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih,Cografya, Tiirk
Dili ve Edebiyat1 vb.)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
IAlani ile ilgili egitim almig olmak .
GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

Yok.

GEREKLI HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
*  Diizenli, disiplinli ve dikkatli.
*  Yiritiilen iglere iligkin mevzuat hakkinda bilgili.
« lyi derecede bilgisayar kullanabilen.
*  Degisim ve gelisime agik.
*  Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime.
«  Etkin yazili ve sozlii iletigim.
*  Gigli hafiza.
e Hizl diisiinme ve karar verebilme.
*  Sabrrli olma.
e Sorun ¢ozebilme.
*  Sonug odakli olma.
+  Sorumluluk alabilme.
*  Yogun tempoda calisabilme
«  Etkili zaman y6netimi.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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