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Birim Ad1 Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev Devri

Yiiksekokul Miidiiriiniin uygun gordiigii personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla,
ogrenci odaklilik ilkesine gdre dgrenci iglemlerini yiiriitiir.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ileilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. ilgili mevzuat
geregince Meslek Yiiksekokulunun 6grenci islemlerini ytiriitiir, i¢ ve dis yazigmalarin1 yapar ve
arsivlenmesi icin gerekli 6nlemleri alir. Tiim gorev alanlariyla ilgili Yiiksekokul Sekreterine karst
birinci derecede sorumludur.

Temel Gorev ve

e Ogrenci isleri Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir sekilde idar eeder.

e Ogrenci, dgretim eleman1 veya kurumla ilgili {igiincii sahislarin soru ve sorunlari igin gerekli
miidahaleyi gergeklestirir.

e  Yetki alan1 dahilinde ¢6ziim iiretir, bilgilendirme yapar.

e  Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan birim personeline verilen vazifelerin, zamaninda, eksiksiz
yerine getirilmesi noktasinda gerekli takip ve yonlendirmeyi yapar.

e On Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularmi
yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorugturmalart sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlar.

e Ogrencilerin cesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir.

e Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapar.

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

e  Arastirma izni yazigmalarini yapar ve takip eder.

Sorumluluklar e  Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

e  Bilgi islem iizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapar ve Rektorliik Bilgiislem ile gerekli
koordinasyonu saglar.

e  Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yoénetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklart hazirlar ve iist
kurullarda alinan kararlara iliskin is ve islemleri gergeklestirir.

e Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

e  Meslek Yiiksekokulu yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

e Ozel 6grenci islemlerini yiiriitiir.

e  Mezuniyet islemlerini yapar.

e  Mezun olmus dgrencilerin gecici mezuniyet belgelerini hazirlar. Arsivlenmesini yapar.

e Ogrenci bilgilerinin, Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine (OBYS) girilmesini takip eder.

e  Ders programlarinin ve sinav programlarinin Meslek Yiiksekokulu web sayfasindan duyurulmasini
saglar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:11.02.2026, Revizyon No: 2




T.C. Dokiiman No GT-OMY-006
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU | Yayn Tarihi 20.11.2023
) Odemis Meslek Yiiksekokulu Midirligi oo v | 11.022026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Birim Gorev Tanmim Formu
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 2
e  Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
e  Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari gérevleri yerine
getirir.
e  Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
e  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesi konusunda koordinasyonu saglar.
Yetkileri . Yukfmda b.elirtilen gt’)re?vl ve S(?r.ur.nluluklar.l gergeklesti@e yetkisir.le sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
o Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi *657 Sayili Devlet Memurlart | . . * Gorevini geregi gibi yerine
Kanunu’nda belirtilen genel En azlise ve dengi okul getirebilmek icin gerekli is
niteliklere sahip olmak. mezunu olmak. deneyimine sahip olmak.
®  Analiz yapabilme
® Degisim ve gelisime agik olma
® Diizgiin diksiyon
® Diizenli ve disiplinli caligma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimc1
® Empati kurabilme
e Etkin yazili ve sozlii iletisim
®  Hizli diisiinme ve karar verebilme
® Hosgoriilii olma
e ikna kabiliyeti
e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime agik
Girev i¢in Gerekli e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler ®  Ofis programlarmi etkin kullanabilme
®  Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
® Sorun ¢dzebilme
® Sonu¢ odakli olma
®  Sorumluluk alabilme
® Sozlii ve yazili anlatim becerisi
®  Stres yonetimi
e  Ust ve astlarla etkin diyalog
¢  Yogun tempoda calisabilme
e Zaman yoOnetimi
e Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
e Smav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Maag Tahakkuk Personeli ile
Diger Gorevlerle e Idari konularda Yiiksekokul Sekreteriﬂile
iliskisi ® Ders programlari ile ilgili konularda Ogretim Elemanlar: ile
e  Ogrenci isleri ile ilgili konularda ilgili Miidiir Yardimeist ile
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® (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar ® 2547 sayili Yl.llfsekogre.:tm.l Kanunu
® 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e {lgili Yonergeler, Yénetmelikler, Usul ve Esaslar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir Yardimecisi

Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
2
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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