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	Birim 
	Trabzon Üniversitesi

	Alt Birim
	Tonya Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Öğrenci İşleri-Yazı İşleri-Personel İşleri Yetkilisi

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Tonya Meslek Yüksekokulu Öğrenci İşleri-Yazı İşleri-Personel İşleri Yetkilisi, aşağıdaki görevleri yerine getirirken, Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürüne ve Sekreterine karşı sorumludur.
· Tonya Meslek Yüksekokulu bünyesindeki eğitim-öğretim faaliyetleri ve öğrenim gören öğrenciler ile ilgili yazışmaları yönetmek
· Tonya Meslek Yüksekokuluna öğrenim görmeye gelen yeni öğrencilerin kayıtlarını gerçekleştirmek, kesin kayıt hakkı kazanan öğrencilerin ( yatay ve dikey geçiş yoluyla gelenler dahil olmak üzere) kayıtlarının gerçekleştirilmesini ve ilgili öğrencilerin bilgilerinin otomasyon programına aktarılması denetlemek ve olası bir problemi Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük makamına bildirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokuluna öğrenciler ile ilgili diğer yükseköğretim birimlerinden (fakülte/yüksekokul) Yönetim Kurulu Kararlarını uygulamak.
· Tonya Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplandırmak ve gerekli yönlendirmeleri gerçekleştirmek
· Tonya Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin talepleri doğrultusunda öğrenci belgesi, transkript, vb. belgeleri hazırlamak
· Tonya Meslek Yüksekokulu ders kayıt tarihlerinden önce, Ders Giriş Programı kullanılarak ( Öğrenci Bilgi Sistemi Giriş Programı) sistemde yeni açılacak olan dersler, şubeler ve ilgili derslerden sorumlu ders verecek öğretim elemanı ve ilgili derse yönelik bilgileri sisteme girmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu ders kayıt tarihlerinden önce her bir öğrenci için ilgili Bölüm tarafından ataması gerçekleştirilen danışman öğretim elemanlarının bilgilerini sisteme girmek
· Tonya Meslek Yüksekokulu öğrencilerin kayıt dondurma ve kendi isteğiyle kayıt sildirme taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek
· Tonya Meslek Yüksekokulu öğrencilerinin Staj ile ilgili işe giriş-çıkış sigorta işlemleri ve aylık tahakkuk işlemlerini gerçekleştirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu servis dersleri için yapılan muafiyet sınav sonuçlarının ilanını gerçekleştirmek ve bu sonuçlar ile ilgili gerekli işlemleri yürütmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulunda alınan kararlardan öğrenci ve eğitim-öğretim süreçleri ile ilgili olanlara yönelik yazışmaları gerçekleştirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu personellerinin maaş, ek ders, yolluklar ve diğer özlük hakları ile ilgili alacaklarının ödenmesine yönelik işlemleri gerçekleştirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu öğretim elemanlarınca hazırlanarak bildirilen ders yükü formlarını (F1-Formları) dikkate alarak ders saatli öğretim elemanlarının aylık ders ücretlerini hazırlayıp ilgili birime bildirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu personelinde gelen dilekçeleri kabul etmek ve Tonya Meslek Yüksekokulu Sekreterini bilgilendirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulundaki Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulu üyelerinin görev sürelerinin takibini yaparak, süre bitiminden en az bir ay önce Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamına sunulmak üzere Tonya Meslek Yüksekokulu Sekreterine teslim etmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu akademik personelinin görev uzatımını hazırlamak ve takibini gerçekleştirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu personelinin izin, rapor ve diğer özlük haklarıyla ilgili iş ve işlemlerin takibini gerçekleştirmek ve gerekli evrakları düzenlemek.
· Tonya Meslek Yüksekokulu Sekreterinin yönlendireceği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak  ve takibini gerçekleştirmek.

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Yasal Dayanak
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
· Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanları ve Memurları Disiplin Yönetmeliği
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
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