KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA GUZEL SANATLAR MYO

PERSONEL GOREYV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. LS.

Yayin Tarihi: [25/07/2025

Revizyon Tarihi: |25/07/2025

Web Sayfas1 Linki: https:/kgsmyo.dpu.edu.tr [Tiirkce X [ingilizce |
Kontroliin Yapildigi Ay/Yil: [TEMMUZ / 2025
Birim Adi KUTAHYA GUZEL SANATLAR MYO
Alt Birim Adi OGRENCI ISLERI
Personel Ad1 Soyadi EROL TUNCA
Gorev/Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
Bagh Oldugu Yonetici | YUKSEKOKULU SEKRETERI
Vekilet Edecek Personel | CAFER GUNGOR
1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, dgrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ig ve islemleri
yirtitmek.
2. Egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Duyurularini yapmak.
3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalar1 hazirlamak.
4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
5. Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.
6.  Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.
7. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.
8.  Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.
9.  lkinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.
10. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.
11.  Yartyil sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
- ilan emek.
Temel Gorev Ve 12.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.
Sorumluluklar 13.  Egitim-Ogretim yih basinda 6grenci damsman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek.
14.  Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim i ve islemleri yapmak.
15. Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi 6grenci isleriyle ilgili glindemlerini
hazirlamak.
16. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru vb.islem
yapmak, gerekiyorsa yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak
17. Islerin zamanminda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarim giinliik, aylik ve yillik
olmak {izere diizenlemek.
18. Yapilan is ve islemlerde iist yOneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
19. Istenilmesi halinde gorev alani ile ilgili rapor hazirlayip Yiiksekokul Sekreterligine sunmak.
20. Miidiir, Miidiir Yardimecilar ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
21. Smav zamanlarinda sinav evraklarmin basilip ¢ogaltimi ve smavla ilgili is ve islemleri

yapmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Bilgisayar Kullanimi, Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanimi, EBYS Kullanimimn1
bilmek.

Gorevi ile Tlgili
Mevzuatlar

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu,

Diger Gorevlerle Iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Bilgisayar Isletmeni
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Emrah SACKESICI
Yiiksekokul Sekreteri




