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Bagh Bulundugu Amir . Yiiksekokul Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulu kazanan ve yeni kayit yaptiran 68rencilerin sicil bilgilerini, bilgisayar programina
kaydetmek, eksik bilgileri 68rencilerden istemek.

Yiiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili islemleri ve
yazismalar1 hazirlamak

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile ilgili
evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunmak.(6grenci-askerlik-not-staj vb. belgeler.)

Yeni kayit olan 6grencilerin ve mevcut 6grenci sayilarin istatistiki olarak hazirlamak ve
istendigi takdirde ilgili kurumlara sunmak.

Akademik takvimde belirtilen aylik yazismalar1 Rektorliige sunmak.(disiplin ceza gibi)

Yatay ve dikey gecis 68renci kontenjan listelerini hazirlamak.

Yabanci dil seviye tespit sinavina girecek olan ve burs almakta olan 6grenci isim listelerini
hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.

e Akademik takvim taslagini hazirlamak.

e Mezun 6grenci isim listelerini hazirlamak.

e Yiiksek onur ve onur belgelerini hazirlamak

e (Gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevlerini yerine getirmek

e Yaz Okulu ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve iist makama sunmak

e Yiiksekokulumuz o6grenci islerinde yapilan islere iliskin olarak, Balikesir Universitesi
birimleriyle, kurum disi, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslari ile olan yazismalari kaydetmek
hazirlamak ve Yiiksekokul Sekreterinin onayina sunmak, dosyalamak ve arsivlemek

o Yiiksekokul Sekreterligi'nce diizenlenen toplantilara katilmak

e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen gorevlerini yerine getirmek.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci dereceden sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSIiLER . Yiiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




