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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI; Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun kurum ici ve kurum dist yazismalarini ilgilendiren tiim
konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesine yonelik is ve islemlerini yiiriitmek. Temel Yazisma Islemlerini gerceklestirir ve ilgili birimlerle iletisimde kalarak idari islerin devamlihgini saglar.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1) EBYS iizerinden gerek kurum ici gerekse kurum dis1 gelen yazilar kapsaminda Idari isler Birimine havale edilen &grenci, akademik, genel evraklarla ilgili gerekli yazilarin
hazirlanmas, ilgili kisi ve birimlere teblig edilerek islemlerin sonuglandirilmasi.

2.2) EBYS sisteminin disinda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama iglemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

2.3)Yeni baslayan egitim-6gretim yilinda her yariyil baginda sistem iizerinden okutulacak derslere Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin (egitmen atanmast)
kararlarinin Rektorlik Makami onayina gonderilmesi.

2.4) Meslek Yiiksekokulumuza kurumlar arasi yatay gegis yolu ile gelmek isteyen dgrencilerin Rektdrliik Makami Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan degerlendirmeleri
neticesinde Miidiirliigiimiize gonderilen bagvuru evraklar ile yatay gecis hakki kazanan &grenciler ile ilgili Yonetim Kurulu Karari alinarak iist yazi ile Rektorliik Makami Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilmesi.

2.5) Her y1l rutin olarak Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi, ilgili daire baskanligina gonderilmesi ve Web sayfasinda yayimlanmak iizere ilgili personele iletilmesi.

2.6) Meslek Yiiksekokulumuzda egitim-6gretim gormekte olan dgrencilerle ilgili her tiirlii duyurularin hazirlanarak, 6grenci panolarinda, dijital ekranda ilan edilmesi ve web sayfasina
eklenerek 6grencilerin bilgilenmelerinin saglanmasi.

2.7) Meslek Yiiksekokulumuzda uygulanmakta olan biitiin sinav programlarinin (vize, final, biitiinleme v.b) ders veren dgretim elemanlarina ve sinavda gorevli gézetmenlere
gorevlendirme islemlerini baglatmak tizere ilgili boliim baskanliklarina iist yazi ile bildirilmesi.

2.8) Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin bagvuru evraklarinin alinarak ise giris yazilarinin Saglik-Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'na bildirilmesi yazigmalarini hazirlamasi ve
dosyalamasi.

2.9) Tek Ders Sinav tarihleri ile ilgili olarak Y6netim Kurulu Karari alinarak Rektorliik Makami (Ogr.Isl. Daire Bask.)na bildirilmesi, ayrica Mezun olabilmelerine tek dersi kalan ve
OBISIS iizerinden bagvuru yapan égrenci listelerinin ilgili 6gretim elemanlarina bildirilmesi.

2.10) Sinav sonuglarina itiraz eden grencilerin Sinav Notu Itiraz Formu dersin sorumlu égretim elemani tarafindan incelendikten sonra ilgili evraklarin Yonetim Kurulunda
goriiglilmek lizere hazirlanmasi.

2.11) Meslek Yiiksekokulumuzda kayitli olan égrencilerin kayit dondurma, kayit silme vb. islemleri ile ilgili yazismalarinin yapilmasi, Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi, evraklarin dosyalanmasi.

2.12) Her yariy1l sonunda ve dénem sonlarinda mezun durumunda olan égrencilere dair Rektérliik Makami Merkez Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan Miidiirliigiimiize gonderilen
listenin Mezuniyet Komisyonu Baskanligina gonderilerek gelen raporun Yiiksekokul Yoénetim Kuruluna sunulmasi alinan Yo6netim Kurulu Karar1 dogrultusunda Rektorliik Makami
(Ogr.Isl. Daire Bsk.)na bildirilmesi.

2.13) Ogrencilere yonelik aliman Yonetim Kurulu Kararlarmin Rektorliik Makami (Ogr.isl. Daire Bsk.)na bildirilmesi.

2.14) Her egitim-6gretim y1l1 sonunda mezun olan 6grencilerle ilgili yapilan Mezuniyet Toreni ile ilgili yazigmalar ve hazirliklar i¢in gereken hizmetin verilmesi.

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
3) YETKILERI
3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

. Boliim Sekreteri (Biiro Memuru)
B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Personel Isleri (Biiro Memuru)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SEZER TURHAN
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