Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU Revizyon
Sayfa

Statiisi

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Ogrenci Isleri Memuru

Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi YDYO Sekreterligi

ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidirii

Gorev Devri Yiiksekokul idari Personelleri (Bilgisayar isletmeni, Memur, isci)

Gorevin Kisa Tanimi

Hazirhk 6grencilerinin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin

mevzuata uygun olarak yirutilmesini saglamak

Gorevin Amaci

YDYO’nun 6grenci islerini yiritmek

1. Ogrencilik islemleri ile ilgili 6grencilere bilgi vermek ve ilgili birimlere
yonlendirmek
Ogrencilik islemleriile ilgili her tiirli belgeyi diizenlemek ve &grencilere vermek
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar yiriitmek, tiim bilgi ve belgeleri takip etmek
Ogrenciler hakkinda YDYO yénetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak,
Ogrencilere duyurmak
Ogrencilerle ilgili istatistikleri hazirlamak
YDYO akademik takvimi icerisinde yer alan sinavlarin, sinav imza listesini
hazirlamak
7. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin dilekgelerini alarak YDYO
Yénetim Kurulu’na iletmek
8. Birim Faaliyet raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
Gorev ve olusturmak
Sorumluluklar 9. Sorumlu olunan siireglerle ilgili yazismalari yapmak
10. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni diizenli olarak kontrol etmek ve kendisine
atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek
11. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yuritmek
12. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden gesitli kanallarla gelen duyurular ve
bilgilendirmeleri diizenli bir sekilde takip etmek
13. YDYO yonetimi ile galistig birim/birimlerin toplantilarina katilmak
14. Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmak
15. Alaniile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek
16. Ustii tarafindan verilen diger goérevleri yapmak
1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanmak
2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kullanmak
Yetkileri 3. Ogrenci Bilgi Otomasyon (OBS) sistemini kullanmak
Bilgi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu




Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU Revizyon
Sayfa

isin Gereklilikleri

2914 sayili YOK Personel Kanunu Personel kanunlari ve
ilgili mevzuat

Eskisehir Teknik Universitesi Onlisans ve Lisans
Yonetmeligi

Eskisehir Teknik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Beceri ve Ekip calismasina yatkin olma
Yetkinlikler Etkili yazili ve s6zlii iletisim kurma
isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma
Analitik diglinme
Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

Yiksekokul Sekreteri




