GIRESUN UNIVERSITESI
_ YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
OGRENCI ISLERI PERSONELI GOREYV TANIMI

GOREVIN ADI: Ogrenci Isleri Personeli
GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun misyonu ve
vizyonu dogrultusunda; egitim ve 6gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla,
Yiiksekokul 6grencileri ile ilgili, gérev alaninda bulunan is ve islemleri yiiriitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
e Egitim-6gretim faaliyetleri ve Yiiksekokul dgrencileri ile ilgili yazismalart yiiriitmek.
o Kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin (yatay ve dikey gegcis yoluyla gelenler dahil) kayitlarinin
ve bilgilerinin otomasyon programina aktarilmasini denetlemek
o Egitim-6gretim faaliyetleriyle veya 6grencilerle ilgili Yiiksekokul Kurulu / Yiiksekokul Yonetim
Kurulu / Yiiksekokul Disiplin Kurulu Karar1 alinmasi gereken konular1 Midiirliik iletmek.
e Kurul Kararlarina gore islemleri yiiriitmek,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi
Yuksekokul Sekreteri

SORUMLULUK
Ogrenci Isleri Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karsi sorumludur.

BILGI GERESINIMLERI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLER




Risk Diizeyi: Yiiksek
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek. (Y)
e Donem ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak. (Y)

e Ogrenci disiplin islemlerini takip ve 6grenci otomasyonu ile ilgili tim girislerin yapilmast. (Y)

GOREVIN YERINE GETiRILMEME SONUCU
e Hak ve zaman kaybi
e (Calisma veriminin diismesi
e Yasalara uymama diizenin bozulmasi.

ALINMASI GERKEN ONLEMLER
e Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi.
e (Calisma veriminin diismesi.
e Takip islemlernin yasal siire igersinde yapilmasi.




