

	[image: C:\Users\demet\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\orjlogo.png]
	T.C
MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
PERTEK SAKİNE GENÇ MESLEK YÜKSEKOKULU
GÖREV TANIMLARI
	Doküman No: 10

	
	
	İlk Düz. Tarihi: 
 18.04.2022
Revizyon Tarihi :
 15.11.2023

	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Öğrenci İşleri)

	Görev Unvanı 
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür,Müdür Yardımcısı,Yüksekokul Sekreteri 

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Memur - Bilgisayar İşletmeni 

	
Görevin Tanımı 
	
İlgili Mevzuat çerçevesinde, Meslek Yüksekokul öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerinin doğru ve zamanında yapılmasını sağlamak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın görev, yetki ve sorumluluğu dışındaki ve kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda bulunan tüm işleri yapmak. 
· Lisansüstü, Lisans ve Önlisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve ilgili yönergeleri bilmek, değişiklikleri takip etmek, duyurularını yapmak. 
· Öğrencilerin öğrenci belgesi, kayıt dondurma, ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet vb. iş ve işlemleri yürütmek. 
· Öğrenci işleri ile ilgili yazışmaları hazırlamak. 
· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak. 
· Öğrencilerle ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamak. 
· Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu Kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek. 
· Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. 
· Eğitim-Öğretim yılı başında öğrenci danışman listelerinin güncellenmesini bölümlerden istemek ve güncel listeyi sisteme tanımlamak, danışman onaylarını takip etmek.
· Çift anadal ve yandal  işlemlerini yürütmek.
· Öğrenci mevcudunu gösteren listeyi güncel tutarak aylık periyotlarla idareye bildirmek. 
· Staj işlemlerinde mali işler bürosu ile koordineli çalışmak. 
· Disiplin soruşturması alan öğrencilere gerekli tebliğin yapılmasını sağlamak.
· Görev alanıyla ilgili kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak. 
· Ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, mazeret, tek ders ve ek sınav işlemlerini yürütmek. 
· Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak. 
· Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek. 
· ÜBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 
· Evrakları yükseköğretim üst kuruluşları ve yükseköğretim kurumları saklama süreli standart dosya planına uygun olarak arşivlemek.
· Meslek Yüksekokulunda görev alanı ile ilgili şahsa özel olmayan her türlü posta evraklarını teslim alıp ilgili, Meslek Yüksekokulu Sekreterine teslim etmek
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,

	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek,
· Üniversite Bilgi Yönetim Sistemini kullanmak,

	
Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	
· Öğrenci işleri ile ilgili mevzuata vakıf olmak
· Özel bilgileri paylaşmama
· Değişim ve gelişime açık olma
· Düzgün diksiyon
· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
· Empati kurabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim,
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usulleri bilmek,
· Hızlı düşünme ve karar verebilme,
· Hızlı uyum sağlayabilme,
· Hoşgörülü olma,
· İkna kabiliyeti,
· Koordinasyon yapabilme,
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılı,k
· Ofis programlarını ve bilgisayarı etkin kullanabilmek,
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.),
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
· Sabırlı olma,
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma ,
· Sorun çözebilme,
· Sonuç odaklı olma,
· Sorumluluk alabilme,
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi,
· Üst ve astlarla diyalog,
· Zaman yönetimi,

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokulun Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokul Sekreterine karşı raporlama,

	
Yasal Dayanaklar 
	
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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