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Ogrenci isleri

Gorev ve Sorumluluklari:

Satin

Alma

Ogrenci isleri ile ilgili genel vazismalari yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda viiriitiilmekte
olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini giinliik, ayhk ve yillik olmak
iizere dizenlemek,

Kayit silme, mezuniyet. ilisik kesme islemlerini vapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

Yabancr uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlari, Y iiksekokul
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini. Disiplin Kurulu Kararlarim takip etmek ve
uygulamasini yapmak,

Universitemiz I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri vapmak.
Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi vapmak.

Ogrenci Igleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsiviemek.

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek.

Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalamak) karsilamak.

Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine eirilip girilmedigi
kontrol etmek,

Ogrenci [sleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi
vermek,

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Midiirliikten olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklart hazirlamak, ddemelerin yapiimasini saglamak,
Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gére mali ve teknik olarak ger¢eklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar tutmak,
Yiiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satm alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve islerin
vapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

Caligma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isiticl. gay makinesi gibi cihazlar kullanmamak. mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasim saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Yiiksekokulun varhiklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Yiiksckokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.



