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OGRENCI iSLERi PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi

Ogrenci Isleri

Gorev Ad1

Ogrenci Isleri

Ad1 - Soyad:

Gorev Devri
Yapacag
Kisi/Kisiler

Gorev
Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelering
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.

Tigili
Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Bu is i¢in
Gerekli
Bilgi-Beceri
ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgorili olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi
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I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v" Osmaniye Korkut Ata Universitesi Lisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile
Ogrencilerle ilgili diger yonetmelik degisikliklerini takip eder.

v Opgrenci isleri ile ilgili yazismalar1 hazirlar, 2547 Sayili kanun 40/a maddesi
uyarinca 6gretim elemani gorevlendirmeleri icin yiiksekokul i¢i ve dis1 gerekli
yazigsmalar1 yapar, ders gorevlendirme tablolar1 ve ders programlarini Yonetim
Kuruluna sunar. Smif subelerini, ders programini ve dersi yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturma sonucunu, vb.
dokiimanlarini hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrenci kaydini ve ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuclandirir.

Ogrenciler ile ilgili duyurular1 yapar. Ilan panosunu takip eder, giincel ve diizenli
tutulmasini saglar.

Ogrenci kimlik belgelerini dagitim islerini yapar.

Mazereti nedeni ile sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarim
ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Yiiksekokulda yapilan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.
Yartyll sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan
Ogrencilerin listelerini ilan eder.

Sorumlu O6gretim {iyesinden sinav belgelerini tutanak ile teslim alarak
arsivlenmesini saglar.

Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
Yiiksekokul arsivini diizenler, 6grenci 6zlikk dosyalarimi yillara gore tasnif eder,
dosya igeriklerinin tam ve giivende olmasindan sorumludur.

Yiiksekokul Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Ogrencilerin staj evraklarini diizenleme ve kurumlarin &grenciye ddedigi maas
karsiliklarini alabilmesi i¢in stratejiye 6grencilerin ¢alistigi kurumlarin ve ¢alisma
detaylarinin listesini stratejiye sunma islemini yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde  Yiiksekokul Midiird,
Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2025

Adi - Soyadr:
Unvam:
Imza:

ONAYLAYAN
16/10/2025

Doc¢.Dr. Servet REYHAN
Yiiksekokul Miidiirii
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