
Öğrenci İşleri

Görcl te Soru mlulu kla rı:

Öğrenci işIeri ile iigili genel vazışmaları yapmak ve takip etmek. öğrenci işleri büroSunda \,ürütülmektc
olan işlerin zaınanında ve doğru olarak yapıIınası için. gerekli iş akışlarını günlük. a}Ilk ve yıl]ık olınak
üzerc düzcnlçnıck.
KaYIt silme. ınezuniyet^ ilişik kesme işlemlerini 1,apııak.
Öğrenciler ile ilgili ilan ve dul uruları 1,apmak.
Yabancı uyruklu öğIencilerin iş Ve işiemlerini ıakip etmek,
Ögrenciler ile ilgili YÖK, Senato Kararlarını. Üniı,ersite Yönetiın Kurulu Kararlarını, Yüksekokul
Kurulu Kararlarlnı, Yönetim Kurulu Kararlarını^ Disiplin Kurulu Kararlarınl takip etınek ve
uygulaınasını yapmak,
Üniversitemiz İç Akademik Takvimi ve Akademik Takviııi takip ederek gerekli işleııleri 1apmak.
Gerektiğinde öğrenci işleınleri ile ilgili kuruın içindeki diğer biıimlerle işbirJiği rapınak,
Öğrenci İşleri bü.osu ve öğrencilerie ilgilievrakları arşivleııek.
Öğrencilerin dantşınan ata!ıalaftnı ilgili birimlere bildirınek.
Öğrencilerin belgc isıcklerini (öğrenci belgelerini imzalamak) karşılamak.
Öğretim elemanları tarafından Sınav notlarınln zamanlnda otomasyon sisıeıııine girilip girilnıerliği
konlrol elmek.
Öğrenci İşleri bürosunda yapılamayan işler ve nedenleri konusunda. Yüksekokul Sckrclerinc bilgi
vermek_

Satln Alma

Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu ve Yüksekokul Sekreterinin Müdürlükten olur aldığı ınal ve
ınalzemelelin alını için gerekli evrakları lrazırlaırıak, ödemelerin yapılünasını sağIaünak,
Soruınluluğundaki tüm Satın alıün işlerinin seviyeleri, ödeme durulnları. ödenekleri ve tasdikli iş
plogramlarına göre ınali ve teknik olarak gerçekleşınesi gereken duruınIaı,la ilgili ka_vrtlarü tutmak.
Yüksekokul ile ilgili Mali Yıl Bütçesi dahilinde satın alınması ve vaptırtlması geı,eken işleın ve işlerin
yapılarak ödeme emri belgelerini hazırlamak.
Her harcaına iÇin teklif ve istek belgesinin hazırlanııası, satın aIına koııis5 onunca pi1 asa araştıIına5ının
yapılarak piyasa araştırma tutanağınln hazırlanınasl^ onay belgcsinin düzcnlennrcsi,
ÇalıŞma odasında tehlikeli oIabilecek ocak, ısıtıcı^ çay nıakinesi gibi cihazları kullanınanıak. ırresai
bitiıninde bilgisayar. yazıcı gibi eIektronik aletleri kontrol etınek. kapı ve pencerelerin kapalı
tutulııasını sağlayarak gerekii güVenlik tedbirlcrini almak.
Hassas görevleri bulunduğunu bilınek ve buna göre haleket etünek.
Etik kurallarına uymak.
yüksekokulun varlıkları ile kavnaklarını verirıli ve ekonoınik ku]lanınak.
Savurganlıktan kaçınınak. eizliliğe riayet etmek.
Yüksckokul Sekreterine karşı birinci derecede sorumludur.
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