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Sayfall/4
Birim Ad1 Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri Birimi
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Birimi Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Ayni1 birimde ¢alisan bagka bir personel.

e Ogprenci Isleri Biirosunda izmir Bakir¢ay Universitesi Yabanci

Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim Y&nergesi ve Izmir Bakirgay
Gorev Alam / Gorevin Kisa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Tanim Yonetmeligi esaslarina uygun olarak hazirlik simifi 6grenci is ve
islemlerini yiiriitmek, Yabanci Diller Yiiksekokulu modiiliiniine
gerekli verileri iglemek.

e Akademik takvimin hazirlanmasi agamasinda ilgili birim ve Miidiir
Yardimcisina yardimcit olmak ve tamamlandiginda gerekli
yazigmalar1 yapmak.

e Ders programi ve ders dagilimlarinin hazirlanmasi asamasinda ilgili
birim ve Miidiir Yardimcisina yardimer olmak, tamamlandiginda
ilgili y1l haftalarin1 modiile islemek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Ogrencilerin subelere atanmasi islemlerini yiiriitmek, gerektiginde
sube transferlerini yapilmak.

e Ders katalogundan ders agma, derse akademik personel tanimlama
ve dersin 6grencilere atanmasi iglemlerini yiiriitmek.

e istege Bagl Hazirlik Egitimi Basvurularini almak, Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulmak iizere listelemek ve gerekli

Temel Gorev ve Sorumluluklari yazismalar yapmak.

e Hazirlik Simifi Destek Yili Basvurularini almak listelemek ve
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

e  Destek yili 8grencilerinin Katki Pay1/Ogrenim Ucreti Odemelerini
takip etmek ve Odeme yapmamis olanlarin listesini smif
listelerinden ¢ikarilmak iizere ilgili birim ve Midiir Yardimcisina
sunmak.

e Hazirlik Sinifi Yabanci Dil Yeterlilik ve Muafiyet Sinavi listelerini
hazirlamak, basarili olanlar1 Yonetim Kuruluna sunulmak iizere
listelemek ve muafiyet islemlerinin yapilabilmesi igin gerekli
yazigmalar1 yapmak.

e Siiresi igerisinde hazirlik egitiminden vazgegme talebinde bulunan
istege bagh hazirlik smifi 6grencilerinin bagvurularini almak ve
gerekli yazismalar1 yapmak.
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e Ders devamsizliklarini sistem iizerinden kontrol etmek ve
aksakliklar1 Yiiksekokul Midiirliigiine bildirmek.

e Ara Simav, Quiz ve tiim dlgme - degerlendirme faaliyetlerinde ilgili
birim ve Midiir Yardimcisina yardimci olmak.

e Yil Sonu Yeterlilik Smavina (Final) girecek Ogrencilerin tespit
edilmesi siirecinde ilgili birim ve Miidiir Yardimcisina yardimeci
olmak.

e Biitiinleme sinava girecek 6grencilerin tespit edilmesi siirecinde
ilgili birim ve Miidiir Yardimcisina yardimci olmak.

e Hazirlik sinifim1 bagartyla tamamlayan Ogrencilerin listesini ilgili
birim ve Miidiir Yardimcisindan alip kontrol etmek, Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Miudirliige teslim etmek ve
ilisik kesme islemleri i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

e Her ay sonunda Akademik personelin ders yiiklerini kontrol etmek
ve hata var ise Yiiksekokul Mali Isler Birimine bildirmek.

e Yiiksekokuldaki akademik birimlerin toplantilarinin
raportorliiglinii yapmak ve toplant1 tutanaklarmi diizenleyerek
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

e Yiiksekokuldaki ders kayiplarinin giderilmesi i¢in yapilan telafi,
yerine gorevlendirme, ilgili subenin diger subelere dagitilmasi
islemlerinde ilgili birim ve Midir Yardimcisina yardimei olmak ve
gerekli yazismalar1 yapmak.

e Bilgi edinme talebinde bulunan hazirlik sinifi 6grencilerine ilgili
mevzuata uygun olarak cevap vererek konu ile ilgili sorunlari
gidermek.

e Egitim-Ogretim planlarmin giincellenmesi ile ilgili siireclerde yer
almak ve Yiiksekokul Kurul Kararinin Senatoda goriisiilmesi i¢in
gerekli yazismalar1 yapmak.

e Yiiksekokul akademik birimlerinin giincellenmesi ile ilgili gerekli
yazigmalar1 yapmak.

e Izmir Bakirgay Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-
Ogretim Yonergesinin giincellenmesi halinde gerekli yazismalari
yapmak.

e Rektorlikten gelen st yazi ile etkinliklerde izinli sayilan
ogrencileri akademik personele duyurmak.

e Ogrenci disiplin sorusturmalarinda gerekli yazismalar1 yapmak ve
Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevlendirmesi ile sorusturma siirecine
katip olarak katilmak.

e Hazirhk smifi 6grencilerinin not diizeltme ve maddi hata
bagvurularini almak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Hazirlik sinifindan bagarili olan 6grencilere talep etmeleri halinde

bagar1 belgesi veya not dokiimiinii igeren belge diizenlemek.
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e Hazirhik smifinda azami siireyi dolduran ogrencilerin listesini
olusturmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

e Mazeretleri sebebi ile sinava giremeyen dgrencilerin bagvurularin
almak, listelemek ve Yonetim Kurulu Kararina gore gerekli is ve
islemleri yiiriitmek.

e OSYM tarafindan yapilan veya esdegerligi Yiiksekogretim Kurulu
tarafindan kabul edilen uluslararasi yabanci dil sinavlarindan puan
alarak muaf olmak isteyen Ogrencilerin bagvurularmi almak ve
Yonetim Kurulu kararina gore gerekli yazismalar1 yapmak.

e Yiiksekokul Miidiiriiniin genel c¢alisma talimatina uymak ve
Yiiksekokul Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip

Beceri ve Yetenekler

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

olmak.
Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
] e Kamu
e  Ogrenci isleri e Mevzuat personeli
ile ilgili bilgisi davranis
mevzuati e Resmi usullerine haiz
) bilmek. yazigma olma
Yetkinlik Diizeyi Gorevi geregi usulleri bilgisi Analitik ve
gibi yerine e Bilgisayar, sistematik
getirebilmek yazilim calisma
igin gerekli ig kullanabilme Bilgi Toplama
deneyimine e Ofis araglar ve
sahip olmak kullanabilme Organizasyon
Diizenli ve disiplinli calisma
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Géorev icin Gerekli Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Diger Gorevlerle iliskisi

Diger idari ve akademik birimlerle ile etkin iletisim ve veri

aligverisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu.

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
' [ ] BAKIR C AY Yabanc Diller Yiiksekokulu
. N ERSITES Dok. No: GT/YDY/17
OGRENCI iSLERI BIRIMi PERSONELI GOREV TANIMI LK Yayin Tar.: 8.04.2025
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/4

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Ad1-Soyadi Tarih Imza

winN e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



