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Bu gorev tanimi, Selcuk Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Sézlesmesi’nin 5/c maddesi
geregince hazirlanmistir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.0grenci isleri ile ilgili alismalarda 6grenci isleri personeline yardimei olmak,

2.0grenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

3.Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini, kayit defterine kaydetmek,

4.Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden kontroliinli yaparak varsa eksiklikleri gidermek,
5.0grenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklar: dosyalamak,

6. Ogrencilerin belge isteklerini (belgeleri imzalatarak) karsilamak,

7. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

8. Sistem odas1 ve teferruati, kamera sistemi, ses sistemi, telefon hatlari, internet ve aglari, bilgisayar
laboratuvari vs. tiim elektronik, bakimli olmalarini ve siirekli hizmete hazir olmalarin1 saglamakla gorevli
personele yardimci olmak,

9.1htiyag halinde kiitiiphane islerini yiiriitmek,

10.Ihtiyag halinde posta islemlerini yapmak,

11.Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

12.Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

13.Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

14 Etik kurallarina uymalk,

15.Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

16.Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

17.Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

18.Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Sef tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tletisim sekli: Yazili, telefon, internet, yiiz ylize

Cahsma ortami:  Ogrenci Isleri Biirosu/Teknik Servis

Cahsma saatleri:  Ders saati disinda kalan mesai giin ve saatleri. (Haftada 15 saati gegmez.)



