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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Öğrenci İşleri 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri 
Müdür

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Öğrenci İşleri Görevlisinin herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri Yüksekokul Sekreterinin uygun göreceği personel tarafından yerine getirilecektir. 

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Ege Üniversitesi Eğitim – Öğretim Yönetmeliği
· Öğrenci İşleri ile ilgili diğer mevzuat
· Yukarıdaki kanunlara ilişkin Yönetmelik, Tebliğ, Genelge gibi yasal düzenlemelere ilişkin bilgilere hakim olmak..

	Görev Alanı
	· Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla öğrenci işlemlerini yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Öğrenci işlerinde yürütülmekte olan tüm işlerin gerekli iş akışlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenlemek.

· Öğrenci İşlerine yönlendirilen yazı ve evraklar ile ilgili birimce gereği için en kısa zamanda işleme almak.

· Öğrenci İşleri ile ilgili yazışmaları yaparak Yüksekokul Sekreterine sunmak.

· Öğrenci işlerinde yapılamayan işleri ve nedenleri konusunda Yüksekokul Sekreteri veya ilgili Müdür Yardımcısına bilgi vermek.

· Yatay Geçiş başvuru işlemlerini EBYS sistemi üzerinden çıktılarını alıp değerlendirilmesi için Yüksekokulumuz “Yatay Geçiş Komisyonuna” rapor halinde sunmak.

· Muafiyet işlemi olan öğrencilerden evraklarını alıp program koordinatörlerine sunmak.

· Mezuniyet aşamasına gelen öğrencileri tespit ederek Yüksekokul Sekreterine bilgi vermek.

· Notlarını tamamlayıp mezun durumuna gelen öğrencilerin mezuniyet ile ilgili tüm evraklarını hazırlamak, mezuniyet işlemlerini başlatmak.

· Geçici Mezuniyet Belgesi hazırlamak.

· Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafında hazırlanan diplomaların kontrollerini yapmak, hatalı olanları düzeltmek için geri göndermek.

· Dereceye giren öğrencileri belirlemek.

· Görevlendirilmesi tamamlanan dersler için haftalık ders programını  sisteme giriş işlemi yapmak.

· Yüksekokulu Yönetim Kuruluna öğrencilerin istekleri ile ilgili evrak hazırlamak, kararlarla ilgili yazışmaları yapmak.

· İşlemi biten evrakları fiziksel ortamda klasörleme ve arşivleme işlemini yapmak, gerektiğinde elektronik ortamda saklamak.

· Staj yapacak öğrencilerin gerekli belgelerini toplamak, dosyalamak.
· Staj yapacak öğrencilerin SGK işlemleri için gerekli listeleri  hazırlayarak takibini yapmak.

· SGK evraklarını hazırlayarak kontrol için gerçekleştirme görevlisine sunmak.

· Üst amiri yapılan işler/işlemler konusunda bilgi vermek, yapılamayan işleri gerekçeleriyle birlikte açıklamak.

· İdarenin lüzumlu göreceği hallerde vereceği diğer görevleri yerine getirmek.



	Yetkileri 
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek 

	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları etkin kullanma


	· Kurumsal İletişim ve İşbirliği

· Web tabanlı programların kullanımı

Microsoft Office
	· Planlama ve önceliklendirme

· Sonuç odaklılık

· Stratejik düşünme

       Kişilerarası ilişkiler

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler 
	· Analiz yapabilme 
· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzgün diksiyon 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 
· Empati kurabilme 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme 
· Hoşgörülü olma 
· İkna kabiliyeti 
· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 
· İnovatif, değişim ve gelişime açık  
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 
· Sabırlı olma 
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 
· Sorun çözebilme  
· Sonuç odaklı olma 
· Sorumluluk alabilme 
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 
· Stres yönetimi 
· Üst ve astlarla etkin diyalog 
· Yoğun tempoda çalışabilme 
· Zaman yönetimi 
· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Sınav takvimi ve ders programları ile ilgili konularda Maaş Tahakkuk Personeli ile 
· İdari konularda Yüksekokul Sekreteri ile  
· Ders programları ile ilgili konularda Öğretim Üyeleri ile  
· Öğrenci işleri ile ilgili konularda ilgili Müdür Yardımcısı ile 

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
· Ege Üniversitesi Eğitim – Öğretim Yönetmeliği
· Öğrenci İşleri ile ilgili diğer mevzuat
· Yukarıdaki kanunlara ilişkin Yönetmelik, Tebliğ, Genelge gibi yasal düzenlemeler


      TEBLİĞ EDEN

         Birim Amiri

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Kodlamaların değişmesi


	HAZIRLAYAN



Zeynep KIRTE

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Öğr. Gör. Dr. Armağan MACİT

Kalite Yönetim Sistemi Birim Sorumlusu
	                  ONAYLAYAN

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN

                 YS Koordinatörü
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