Omer VURAL
Bilgisayar Isletmeni
Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni ve saglik raporuna bagli hastalik
izinlerinin takibi, géreve baglamalarinin ve yeniden atamalarinin takibi (PBS takibi),

akademik personel alimlarindaki siireglerin ve yazigsmalarin takibini yapmak,

Boliim baskanliklari tarafindan saat ve tarihleri belirlenmis derslerin ders programi

seklinde diizenlemelerini yapmak,

Yazilmis programlarin dersliklere dagilimini diizenlemek,

Dersliklere denk gelen ders pregramlarini duzénlemek ve derslik panolarina asmak,
Ogretim elemani degs programlarini-hazirlamak ve dagitmak,

Boliim ders programlating’zamaninda yayinlamak ve panolara asmak.

Ara smav, final ve biitiinleme sinavlarr i¢in tarih, saat ve dersliklerini diizenlemek ve

program halinde hazirlamak,

Ogretim elemani sav programi hazirlamak ve dagitmak,

Boliim sinav programlarini hazirlamak, zamaninda yayinlamak ve panoya asmak,
Gozetmenlik duzenlemelerini yazmak ve programinyhazirlamak.

YOK, Senato Kararlagini; Universite Yonetim Kurulu Kafarlarini, Yiiksekokul Kurulu
Kararlarini, Yonetim Kuruluw. Kararlarini, DisiplineKurulu Kararlarim takip etmek ve

yazigsmalarini yapmak,
Kirtasiye malzeme odasinin tasnifini saglamak,

EBYS (Elektronik Belge Yazilim Sistemi) ile giden ve gelen evraklarin takibini

zamaninda yapmak,
EBYS sistemi iizerinden ilgili evraklar idari ve akademik personele bildirmek,

Islak imzali evraklarin merkez kampiisteki idari birimlere zamaninda gonderilmesini

saglamak iizere gerekli koordinasyonu saglamak,

Evraklarin girislerini ve ¢ikislarini yapip dagitimini saglamak,



Kismi zamanl 68rencilerin genel evrak diizenlenmesini koordine etmek,
Sirket Elemanlariin genel evraklarini takip etmek ve diizenlenmesini saglamak,

Boliim Bagkanliklart Sekreterligi altinda gerceklestirilecek asagidaki isleri koordine

etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

e Tiim Boliim Bagkanliklarinin kurum i¢i yazismalarini yapmak

Boliim Baskanliklar1 gelen-giden evraklarini tasnif ve takip etmek

e Boliimde bulunan akademik personelin izin, rapor, goreve baslama evraklarini

yazmak ve takip etmek,

e Bolim baskanliklari~tarafindan . "géseylendirilen akademik personelin,

evraklarini yazmak ve takip-etmek,

e Yiiksekokul, Miidiirligii tarafindan goéreviendirilen’\boliim baskanliklarinin

evraklarini-yazmak ve takip etmek.
OGRENCI ISLERI

Ogrenci isleri ile ilgili gilinliik / aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlayip ve

Mudirlik makamina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not_dékiimbelgesini, kayit dondurma-islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu, dgrencinin, okul durumu hakkinda ogrenci dufum belgesi olusturmak, vb.

dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak, sisteme atamak. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip

etmek.
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak.
Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini1 yapmak.

Ogretim doénemine gore dersleri ve ders verecek Ogretim iiyesini Ogrenci bilgi

sistemine atamak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak ve dekontlarn 6rneklerini arsiviemek.



Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak, ders

kayitlar1 sonucunda yapilan eksik ve yanlisliklarin diizenlemesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Her yariyill sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gretim elemanlarina

imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara~giremeyen -ogréneilerin Yonetim Kurulu kararlarinin

ilgili boliimlere ve dgpéncilere bildirip ilgili islemleri-yapmak.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltmensinavlariyicin gerekli ¢aligmalar

yapip sonug¢landirmak.
Yiiksekokulumuzda yapilan 6grenci konseyi ve temsileiligi ile ilgili islemleri yapmak.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek.

Yiiksekokulumuza\ alinacak Ogrenci «kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢alismalarim

yapmak.

Yariyll sonu sinavlarindan_onee_bolumlerden gelen ideyvamsizliktan kalan o6grenci

listelerini ilan etmek.
Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ders kayit tarihlerinden 6nce smif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek.
Ders programlari ile sinav programlarinin sisteme girilmesini saglamak.

Belge talep dilekgelerini kaydetmek ve kalite birimi dahilinde gerekli talep sayilarim

her ayin sonunda sekreterlige bildirmek.



Ogrenci disiplin sorusturmalarmin baslangicindan bitisine kadar ilgili kisi ve
kurumlara (6grenci, sorusturmaci Ogretim elemani, ilgili daire baskanligi ve

miisavirlikler) yazilacak yazilarin ve siirecin takibi.
Personel isleri

Akademik ve idari personel ile ilgili 6zliik bilgilerinin takibini ve arsivlenmesini

yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar yapar.

Akademik ve idari personelin goreve-atanma, gorevde yikseltilme ve gorev yenileme

islemlerini takip eder.

Akademik ve idari -personelin. gorevden. ayrilma . yazismalarini takip eder ve

sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirmelerini takip eder.
Akademik ve idari personelin.yillik izin'islemlerinin takibini/yapar.

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarimin siiresinin bitiminde

goreve baslatmayy, yapar:

Boliimlerde gorev yapam akademik ve-idari personelin listelerini hazirlar ve giincel

tutulmasini saglar.
Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, askerlik, 6lim vb. 6zliik haklarini

takip eder.

Gorev alaniyla ilgili yazismalarda yazi isleri personeliyle koordineli calismak,



Yazn Isleri

Yaz1 islerine havale edilen cevap yazilmasi gereken tiim yazilari, YUksekokul

idaresinin goriisii dogrultusunda hazirlayarak yazar.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarimin sirali ve diizgiin

sekilde yazilmasini, kurul iiyelerine imzalatilmasinin takibini yapar ve arsivler.

Hakkinda disiplin sorusturmasi baglatilan dgrencilerin sorusturma dosyalarini tutarak,

ilgili yerler ile yazigmalarini yapar.
Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi-her.tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari

hazirlar.

Yiiksekokul Sekreterinin” yonlendirdigi Yiksekokula: bagli boliimlerin her tiirlii

yazigmalar1 hazirlar.
Kurum i¢i ve kurum dist her tiirlii gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 yapmak,

Gelen yaziy1 cevabiy yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde’ bekletir ve cevabi
yazildiginda' ikisini  birlikte dosyasma  kaldirir. ‘Sonu¢lanmayan islem dosyaya

kaldirilmaz.

Gorev alania giren yazismalari, 1lgili personelle koordinasyon i¢inde hazirlar ve takip

eder.

Her yil diizenlenen Idari Bitim Faaliyet' Raporlafi ile diger talep edilen raporlarin

diizenlenmesini saglar.
Boliimlerden gelen Etkinlik Formlariin génderilmesini saglar.

DUYURULAR

e Yiiksekokul Yonetimi tarafindan belirlenmis duyurulari, diizenlemek ve ilan

panosunda 6grencilere zamaninda duyurmak.
e Gelen resmi yazilar1 akademik ve idari personele mail yolu ile iletmek.

Boliim bagkanliklart sekreterligi altinda gerceklestirilecek islerde Yiiksekokul

sekreteri ve boliim baskanina yardimci olmak,



e Baglh oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri (Miidiir, Midiir Yardimcis1 ve

Yiiksekokul Sekreteri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve kontrol edilmesinde

sonuglarmmin alinmasinda YUksekokul Sekreterine karst birinci derecede sorumludur.




