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	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Öğrenci kayıtları esnasında öğrenim ücretinin yatırılmasını ve diğer belgelerin tamamlattırılıp kayıt işleminin sonuçlandırılmasını sağlar.
· Kayıtlarla ilgili diğer iş ve işlemleri yapar.
· Kaydı silinen öğrencileri ilgili birimlere (Askerlik Şubelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna, Sosyal Güvenlik Kurumlarına) haber verir.
· Transkript, öğrenci durum belgesi, ders içerikleri vb. evrakları isteyen öğrencilere dilekçe karşılığı verir.
· Öğrencilerin staj iş ve işlemlerini yapar: Staj evraklarını hazırlar, staj komisyonundan çıkan kararları ilgili yerlere işler, staj yapacak öğrencilerin işe girişlerini Sosyal Güvenlik Kurumuna ve Yüksekokulumuz Muhasebe bürosuna bildirir.
· Öğrenci İşlerine havale edilen evrakların cevaplarını yazmak ve rutin yazışmaları yapar.
· Öğrenci afları ile ilgili yasaları takip eder, başvuran öğrencilerin durumlarını ve sonuçlarını takip ederek ilgili birimlere bilgi verir.
· YÖK, Senato ve Üniversitelerden gelen yazıları dosyalar ve gerekli değişiklikleri takip eder.
· Öğrenci sayılarını yarıyıl başlarında tespit ederek ilgili yerlere bildirir.
· Öğrenci İşleri ile ilgili diğer iş ve işlemleri yapar. Telefonla arayan öğrencileri bilgilendirmek.
· İdare tarafından verilen diğer işlemleri yapar.
· Mezun olan öğrencileri ilgili kurumlara bildirir. (Askerlik Şubelerine, Kredi ve Yurtlar Kurumuna, Sosyal Güvenlik Kurumlarına.)
· Öğrenci ile ilgili tüm duyuruların takibi ve dosyalanması,
· Öğrenci işleri Daire Başkanlığı ile sürekli iletişim halinde bulunarak, istenen evrakları hazırlamak ve takip etmek.
· Öğrenci ile ilgili her türlü evrakın takibinin yapılması, Öğrencileri ilgilindiren duyuruların yapılmasını sağlamak.
· Staj için başvuru yapan öğrencilerin SGK başvuru işlemleri için kişi bilgilerinin toplanması, (Nufus cüzdanı fotokopisi, adres bilgileri, işyeri kabul evrakları)
· Staja başvuru yapan öğrencilerin SGK’dan Sigorta İşe Giriş Bildirgesinin (öğrencinin bilgileri) hazırlanması ve çıktılarının alınması,
· Staja başlama ve bitiş tarihlerinin takip edilerek sigorta giriş-çıkışlarının gününde işlenmesinin takibinin yapılması,
· Öğrenci staj evraklarınının, sınav notlarının, düzenli bir şekilde dosyalanması.
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Personel Kanunu, Munzur Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi, Munzur Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile birimi ilgilendiren diğer kanun ve yönetmeliklere gore hareket etmek.




	

İŞ ÇIKIŞI:
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır,kontrol edilmiş her türlü
yazı,belge,form,liste,onay,duyuru,rapor.

	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar,Kanunlar,Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler,hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör,Rektör Yardımcıları,Müdür ve Yardımcıları,Genel Sekreterlik,Daire Başkanlıkları,Yüksekokul Sekreteri,Tahakkuk Birimi,Öğretim Elemanları,Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun,genelge,yönetmelik,yazı,telefon,e-mail,yazılı ve görsel yayın organları,yüz yüze.

	

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları

	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı,Telefon,İnternet,Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Öğrenci İşleri Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.

	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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