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A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Meslek Yiiksekokulumuz tiim béliimlerinin boliim sekreterligi gorevini yapmak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili islemlerinin bilgisayar ortammna aktarilmasi her

g tiirlii istatistiki verilerin hazirlanmasi dosyalanmasi ve saklanmasi iglemlerini ytiriitmek.
Mezuniyet asamasinda olan 6grencilerin kullanacaklar1 binis takimi ihtiyaglarinin tespit

3 edilmesi, 6grencilere ulastirilmasi, iicret ve iadelerinin takibini yapmak.

A Egitim-6gretim dénemlerinde ilgili Bolim Baskanliklarina yapilan yatay gecis, muafiyet,

kayit dondurma vd. miiracaat dilekgelerini ilgili b6liim kurullarina sunmak.

5 | Bolim Kurullarina raportdr olarak katilmak.

6 | Ogrencilerle ilgili gelen Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak.

7 | Burslarla ilgili islemlerin yapilmasi ve takibini saglamak.

Ogrencilerle ilgili gelen ve giden evraklarin konusuna gore dagitimini ve yazigmalarim

yapmak.

Vize, Final, Biitiinleme vd. sinav tarihlerini ve haftalik ders programlarimi 6grencilere

duyurmak.

10 | Yaz okulu yazigmalarini yapmak ve notlarint Miidiirliik makamimna bildirmek.

1 Stajlarla ilgili tiim islemleri yapmak. SGK sistemine Ogrencilerin ise giris, isten ayrilis ve E-
Bildirgelerini siiresi igerisinde verilmesi.

1 Poster, afis ve duyurularin ilan panolar1 asilmasi ve TV {initesinden gerekli duyurularin
yayinlanmasi.

13 | Optik Okuma Cihazindan 6grencilerin sinav formlarinin okutulmasi.




14

Kismi zamanli olarak calisan 6grencilerle ilgili puantajlari hazirlamak.

15

Tasimir Kayit Yetkilisi olarak akademik ve idari personele gerekli malzeme ve techizati saglayarak

zimmetlemek ve bu malzemelerin bakim ve onarmmimin yapilmasim saglamak.

16

Sorumlulugunda bulunan dayanikli taginirlar ve bunun disinda kalan tasinirlar igin
Tasinir Kayit Yonetim Sistemine uygun kayitlar1 tutmak. Tasiirlarin tiim giris ve ¢ikis
kayitlarim1 diizenli olarak takip etmek. Yilsonunda veya gerekli goriilen zamanlarda

taginirlarin sayim ve kontroliinii yapmak.

17

Ambar ayniyat islemlerini yapmak, kayitlarimi tutmak, kayitlardan diistirmek, sarf
malzemelerinin dagitimi1 ve depolanmasini saglamak, demirbas malzemelerinin takibini

yiirtitmek.

18

flgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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