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Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Mudura, Madur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Yiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

 Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismayi

yapmak.

Hazirlik Oncesi ve Sonrasi Yeterlilik sinavi ile ilgili tiim yazismalari yapmak.

* Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati strekli takip etmek, gerekli duyurulari
yapmak.

 Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, dgrenci disiplin sorusturmalari

sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak,
sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorluge bildirmek, cezalarini
sicillerine islemek.

* Kismi zamanli galisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kultir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak Rektorlige
bildirmek.

* Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

* Bilgi Edinme Biriminden o6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili
yazismalari hazirlamak.

« Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

* Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

* Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

« Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Sekreterine ve Mdudire karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Yiiksekokul Sekreteri




