T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi - | Ogrenci Isleri
Tanimi Yapilacak Unvan . | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1.Meslek Yiiksekokulu béliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularint dinleyerek ¢6zmek ve ya
yonlendirmek.

2.0grencilerin; Akademik izinli sayilma, Sinav sonug itirazlari, Diger iiniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gecis muafiyetleri, EKle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii

3.Tiim sinavlarda rapor ve mazeret dilekgelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin dogrulugunun
onay1 ve liste olusturulmast,

4.Ogrencilerin dilekge ile basvurduklar: problemlerin YKK’da goriisiilmesi icin gerekli hazirligin
yapilmasi ve ilgili makama iletilmesi,

5.Giin i¢inde Miidiir Yardimcilig1 kanali ile gelen 6grenci isleri ile ilgili islerin yapilmasi,

6.Bazi1 konular i¢in arayan 6gretim elemanlarinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesi,
7.MiidiirYardimciligi kanaliyla gelen dersler veya 6gretim elemani istekleri ile ilgili dogrulugunun
yazigsmalarin gerceklestirilmest,

8.Rektorliikten ve ya baska kurumlarindan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilar1 bolimlere
yonlendirmek,

9.Bolimlerin isteklerine gore, 6gretim elemani isteklerinin yapilmasi,

10.Ders Bilgi Paketi olusturulmasi(boliim sablonlarina gore kontrolii ,eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

11.Midiirliik altindaki agilan derslerin ¢izelgesinin olusturulmast,

12.Dersliklerdeki ders yogunluklari ¢izelgesi olusturulmasi,

13.Yiiksekokulu Kurulu toplantisi i¢in ilgili verilerin toplanmasinda Miidiirliik Makamina yardime1
olmak,

14.Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

15.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur,

16.B6liim Ogretim Elemanlarindan Gelen smav Evraklarmin Teslim Alinmasi ve Kaydinin Tutulmast,
17.Kismi Zamanli Ogrencilerin Isve islemlerinin takibi ve Puantajlarmin hazirlanmasi yazigmalarinin
yapilmasi.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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Bilgi Beceri veYetenekler :

1.Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2.Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

3.Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin alma sézlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4.Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu
saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

5.Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarin
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

6.Basta 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatina hakimdir.

7.Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz onilinde bulundurarak gergekgi
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Profosyonel ve aktif olma
3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Meslek Yiiksekolu birim ve alt birim islemleri ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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