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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran 6grencilerin sicil bilgilerini, bilgisayar
programina kaydetmek, eksik bilgileri 6grencilerden istemek.

Yiiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili islemleri ve
yazigsmalar1 hazirlamak

Mezun 6grencilerin sicil formlarini bilgisayarda hazirlanan programlara kaydetmek, sicil
defterine islemek

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger iglemlerle ilgili
evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunmak.

Diplomalar1 hazirlamak ve imzaya hazir hale getirmek.

Yatay ve dikey gecisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak

Ogrenci harg listelerini diizenlemek (yatay, aftan gelen, II. dgretimde %10’a giren ve artik yil
okuyan 0grencilerin verilerini hazirlamak) bunlar1 Yiiksekokul Sekreterligine iletmek
Ogrenci harglarmin takibini yapmak

Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve gerekli evraklarm hazirlanmasi

Gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek

Ogrenci Isleri Daire Baskanli§inca istenen istatistik formlarini hazirlayarak sunmak
Yiiksekokul Sekreterliginden Elektronik Belge Y 6netim Sisteminden gelen, 6grenci islerinde
yapilan islere iliskin olarak, Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi birimleriyle, kurum dis1, 6zel ve
kamu kurumlar1 ve kuruluslar ile olan yazigsmalar1 kaydetmek, hazirlamak ve Yiiksekokul
Sekreterinin onayina sunmak, dosyalamak ve arsivlemek

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlar1 yerine getirmek.
Gerekirse Yiiksekokul Sekreterine sunmak

Ogrenci Temsilciligi secimi ile ilgili yazigmalar yapmak

Otomasyon Bilgi Sistemi ile ilgili yazismalar1 yapmak

Yiiksekokul Sekreterligince diizenlenen toplantilara katilmak

Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Idari isler

Susurluk Tarim ve Orman Meslek Yiiksekokulu biirokratik ve idari hizmetlerine iligskin olarak
Susurluk Meslek Yiiksekokulu birimleri ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi birimleriyle
yazigsmalar yiiriitmek.

Rektorliikten gelen egitim-6gretim ile ilgili yazilar1 dosyalamak.

Rektorliik Makamindan gelen duyurulari panolara ilan etmek ve siiresi dolanlar1 toplamak.

Idari takvimde belirtilen aylik yazismalari takip etmek ve Rektorliik Makamina sunmak.




e Yazigmalarin posta yolu ilgili kurum/kurulus ve kisilere iletimini saglamak.
e Kendi gorev alanina giren giinliik igleri takip etmek.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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