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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi ALTSO Turizm Meslek Yiiksekokulu
Gorev Ad1 Ogrenci sleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat
Gorev Amaci cergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, dgrenci isleri ile ilgili
gorevleri ve yazigmalar1 yapmak.
657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu
ilgili Mevzuat 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu
lgili Kanun, Yénetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
I¢ Kontrol ' . . )
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 e -~
bildirilmelidir.
Bu is icin Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve

Gerekli Bilgi Beceri
ve

disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli
iletisim, hosgoriili olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Yetenekler sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
1. Yeni kayit-kabul, kayit yenileme ve ders kayit islemlerini yiirtitmek
2. Ogrencilerin resmi kurumlara basvurularmmn ilgili birimlere iist yaziyla
ulagmasini saglamak
3. Ogrenciler igin hazirlanan her tiirlii belgenin 6grencilere teslimini yapmak
4. Her tiirlii 68renci islemleriyle ilgili olarak 6grencilere yardime1 olmak
5. Ogretim elemanlarinin ders gorevlendirmeleri ve siif danismanlarinin
atanmas1 ile ilgili yazigmalar1 hazirlamak, otomasyon programinda
danismanlar1 atamak
6. Ogrencilerle ilgili istatistiki bilgileri giincellemek ve raporlari hazirlamak
. 7. Ogrenci dosyalar arsivini diizenli tutmak
Temel Is ve

Sorumluluklar

8. Yiksekokul ogrencilerine burs verecek olan kuruluslarin duyurusunu
yaparak, burs almaya hak kazanan 6grencilere duyurmak.

9. Giiz donemi basinda ilgili 6grenciler i¢in askerlikle ilgili EK-C belgelerini

hazirlayip Askerlik Sube Baskanligi’na gondermek

Ogrencilerin yatay-dikey gecis, uluslararasi dgrenciler, muafiyet, grenim

harci ve saglik islemlerini yapmak, 6grenci dosyalarina yerlestirmek ve

arsivde saklamak

11. Kismi zamanl 6grenci puantaj ve yazigsmalarini yapmak

12. Muaf olunan derslerin ve alinan notlarin otomasyona aktarilmasini
saglamak

10.

13. Ogrencilerim mezuniyet-ilisik kesme islemlerini yapmak

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Mezun ogrencilerin not ¢izelgesi ve gecici mezuniyet belgelerini
diizenlemek

Mezun olan 6grencilerin bilgilerini diploma defterlerine islemek

Gegmis yillarda mezun olan Ogrencilerin arsivden istemis olduklari
evraklar1 diizenlemek

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen yazismalar ilgililere iletmek,
bu yazismalarin gereklerini yapmak ve geri bildirim saglamak

Uygulama izin yazilari ile ilgili 68retim elemani tarafindan belirlenen
kurumlara gerekli yazigmalar1 yapmak

Ogretim eleman: tarafindan teslim edilen smav kagitlar1 zarfini teslim
almak ve yonetmelige uygun olarak 2 yil siire ile arsivlemek

Sinav sonucuna itiraz eden Ogrencilerin dilekgeleri ile ilgili &gretim
elemanlari ile yazigsmay1 saglamak

Sinav sonucuna itiraz eden Ogrencilerin dilekgeleri ile ilgili 6gretim
elemanlari ile yazigmay1 saglamak

Yaz okulu ile ilgili baska tiniversitede yaz okulu dersi alan 6grencilerin
notlarini sisteme girmek ve bu Ogrencilerin ders notlarin yatay gecis,
ulusal ve uluslararasi degisim programlarindan yararlanan 6grencilerin
esdeger kabul edilen derslerini ve notlarini otomasyona aktarmak

23. 1dari yoneticilerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [ocin.. /
Ad1 Soyadr:
Unvan:
Imza :

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici




