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MYO OGRENCI iSLERI GOREV TANIMI

GOREV TANIMI: OGRENCI ISLERI

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Yardimeisi-Miidiir

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; yiiriitiilen tiim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is gilivenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla 6grencilerin asagida yazili islerini yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v’ Anayasanin 129. Maddesinin “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine uymak.

v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 2. boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
maddelere uymak.

v' Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

v Ogrenci kayit islemlerini yapmak.

v" Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gegis islemlerini yapmak.

v" Yo6netim kurulunca kabul edilen mazeretli ders kayitlarin1 yapmak.
v' Muafiyet-Intibak islemlerini yapmak.

v" Cift Anadal ve Yandal iglemlerini yapmak.

v' Mazeret, Tek Ders ve Azami Siire Sonu sinav islemlerini yapmak.
v" Yo6netim kurulunca kabul edilen not diizeltme iglemlerini yapmak.
v’ Kayit sildirme islemlerini yapmak.

v Mezuniyet, diploma, diploma eki, basar1 belgesi islemlerini yapmak.
v" Ogrenci disiplin islemlerini yapmak.

v Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak.

v" Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak.
v %]10’a giren 6grencilerin islemlerini yliriitmek.

v" Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza etmek, yilsonu
arsiv islemlerini yapmak.

v Kurumsal e-posta ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) hesabini giinliik takip etmek.
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v" Gorev alani ile ilgili mevzuatlar1 diizenli olarak takip etmek.

v" Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
v" Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuatlari diizenli olarak takip etmek.

v Kurum tarafindan islenen kisisel verileri korumak.

v Miidirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

v Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

v' 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

v Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

v Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,

Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

v’ Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi,
v' SUBU Lisans ve On Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi

v’ Universitemizin ilgili tiim yonetmelik, yonerge ve senato esaslari



