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Gorev Unvani Ogrenci isleri Sef

Gorevin Bagli Oldugu Unvan Yiksekokul Sekreteri

Astlar Memur

Vekalet/Gérev Devri Yiiksekokul Sekreteri

Gorevin Gerektigi Nitelikler
Ege Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

Gorev Alani gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla
Ogrenci islemlerini yapar.

1. Ege Universitesi Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile
ogrencilerle ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

2. Ogrenciisleriile ilgili yazismalari hazirlar, ders gérevlendirme tablolari ve
ders programlarini Yonetim Kuruluna sunar. Sinif subelerini, ders
programini ve dersi vyiritecek o6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayrt dondurma islemlerini, burs
basari belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin
sorusturma sonucunu, vb. dokiimanlarini hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar.

5. Ogrenci kaydini ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

6. Ogrenciler ile ilgili duyurulari yapar. ilan panosunu takip eder, giincel ve
dizenli tutulmasini saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerinin dagitim islerini yapar.

8. Ogrenci burslari ve kismi zamanli calisma ile ilgili tim islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu
Kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

10. MYO yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Temel Gérev ve Sorumluluklar: 11. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

12. MYO alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

13. Yariyil sonu sinavlarindan énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrencilerin listelerini ilan eder.

14. Sorumlu 6gretim Uyesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak
arsivlenmesini saglar.

15. Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere
duyurur.

16. Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip
eder.

17. MYO arsivini diizenler, 6grenci 6zlik dosyalarini yillara gore tasnif eder,
dosya iceriklerinin tam ve glivende olmasindan sorumludur.

18. MYO Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

19. Yaz okuluile ilgili her tirli yazismalari ve islemleri yapar.

20. Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

22. Ogrencilerin staj ve SGK girislerini ve her ay muhtasar yapar.

23. Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme ve kurumlarin grenciye 6dedigi maas
karsiliklarini alabilmesi igin stratejiye 6grencilerin c¢alistigl kurumlarin ve
calisma detaylarinin listesini stratejiye sunma islemini yapar.

24. Azami siresi dolan 6grencilerin tespitinin yapilmasi, Ek sinavlara




25.
26.

27.

28.

29.
30.

girmeye hak kazanan 6grencilere sinav programi hazirlanmasi ve
duyurulmasi

Ek sinav sonucunda basarili olan 6grencilerin mezun edilmesi

Ek sinavlara girip basarisiz ders sayisini 5 ve altina disliren 6grencilere
ek slire islemlerinin yapilmasi

Azami siiresi dolan ve ek sinavlar sonucunda basarisiz ders sayisini 5 ve
altina disiremeyen 6grencilerin yaptiklarinin silinme islemlerinin
yapilmasi

Ogrenci mezuniyet islemlerini yapmak

Diploma basim listesini hazirlamak

Basilan Diplomalari 6grencilere imza karsiliginda teslim etmek

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e Enazlisevedengi e  Gorevini geregi
Memurlari Kanunu’nda okul mezunu gibi yerine
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel niteliklere olmak. getirebilmekigin
sahip olmak gerekli is
deneyime sahip
olmak..

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
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Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgln diksiyon

Dizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢calismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozl iletisim

Hizli distinme ve karar verebilme
Hosgorilli olma

ikna kabiliyeti

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisinme glicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIU ve yazih anlatim becerisi

Stres yOnetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iliskisi

Sinav takvimi ve ders programlariile ilgili konularda Maas Tahakkuk Personeli ile
idari konularda Yiiksekokul Sekreteriile

Ders programlart ile ilgili konularda Ogretim Uyeleri ile

Ogrenciisleriile ilgili konularda ilgili Dekan Yardimcisi ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

Ege Universitesi Egitim Ogretim Yonetmeligi
Ege Universitesi Yonergeler




TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Fadil EFE Raziye SARISALTIK Prof. Dr. Gonca OZCELIK KAYSERI




TS EN ISO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001:2015 Sertifikalandirma Hazirlik Calismalari kapsaminda yukarida gorev
tanimi yapilan personel listesi.

Ogrenci isleri
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