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Ust Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Tek. Yrd. Nuri BUCAK

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla 6grenci isleri ilgili biitiin
is ve Isleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Meslek Yiiksekokulumuz® da 6grenci otomasyonu ve 6grenci igleri tiim is ve islemlerini yiirtitmek.

» Ogrencilerin ders kayit, dgrenim belgesi,6grenci kimligi, not dékiim belgesi, ilisik kesme, muafiyet, burs, gegici mezuniyet belgesi, diploma vb. ile ilgili is islemleri
yiriitmek , dokiimanlarini hazirlamak.

* Yiiksekokul Sekreterliginin yonlendirdigi her tiirlii 6grenci isleri kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve takip etmek.

«Oprencilerin disiplin sorusturmalari sonucunu takip etmek ve her tiirlii grenci evraklarmin arsivlenmesini yapmak.

* Her giin saat 08:00” de goreve baglar ve 17:00 de gorevini mesai bitiminde terk eder. Mesai saatlerinde gorev mahalli terk edilecekse birim amirinden izni dahilinde
gorevini terk edecektir.

« Kanunda belirtilen kilik—kiyafet yonetmeligine uygun, resmi kiyafetleriyle gorev yapacaktir. Kilik kiyafetlerine 6zen gosterecektir..

* Erkek personel giinliik sakal tiragini aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin diginda sag ve favori uzatmayacaktir.

+ Ogrenci Diplomalarini hazirlamak ve diplomalarm basimu igin 6grenci islerine iist yaz1 yazmak..

+ Ogrencilerin diplomalarim ve mezuniyet belgelerini muhafaza etmek ve mezun dgrencilere (Noter vekaleti ile vekaleti alana) imza karsihginda vermek.

+ Ogrenci, personel ve program baskanlarindan gelen dilekgeleri kayda alindiktan sonra miidiir, miidiir vekili, program baskanlarma ile yiiksekokul sekreterine sunmak.
+ Ogrencilerin staj tarihlerini staj komisyonundan zamaninda alip ilan etmek ve stajla ilgili tiim belgeleri 6grencilere vermek.

. Ogrenci yazigmalarim posta (Taahbhiitlii) yolu ile yaparken, posta gonderi belgesi diizenlemek ve bir suretini kayit altina almak.

*Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine gore hareket etmek ile gorev alan ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini
giincellemek

* Miidiir, Miidiir Yardimeilar: ve Meslek Yiiksekokulu Sekreteriliginin uygulama geregi sonradan dogacak tiim is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi EBYS uygulamalarini kullanmak

8. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

9. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

10. MYS, KBS ve MEKSIS gibi tiim Universitemizde kullanilan programlart kullanmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayth DMK Kanunlarini bilmek.
2. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Snav Y énetmenligini blmek.
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslart bilmek

Gorev Tammim Onaylayan
Hazirlayan
Seyhmus AYBAR Ogr. Gor. Serap ATES
M.Y.O. Sekreteri Miidiir
Imza mza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih: 12.10.2020

Remzi TETIK

imza




