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ORDU ÜNİVERSİTESİ 

SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU  

 

GÖREV TANIMLARI-İŞ KODLARI 
1. YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ 22708370.1 

2. YÜKSEKOKUL KURULU 22708370.2 

3. YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU 22708370.3 

4. YÜKSEKOKUL MÜDÜR YARDIMCISI 22708370.4 

5. BÖLÜM BAŞKANI 22708370.5 

6. BÖLÜM KURULU 22708370.6 

7. BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISI 22708370.7 

8. ÖĞRETİM ELEMANI 22708370.8 

9. YÜKSEKOKUL SEKRETERİ 22708370.9 

10. PERSONEL İŞLERİ 22708370.10 

 Norm Kadro Talepleri  22708370.10.1 

 Norm Kadro Kullanım İzinleri  22708370.10.2 

 Atama-Göreve Başlama (Öğr. Gör.-Dr. Öğr. Üyesi) 22708370.10.3 

 Görev Süresi Uzatma (Öğr. Gör.-Dr. Öğr. Üyesi) 22708370.10.4 

 İdari Personelin Göreve Başlama İşlemleri 22708370.10.5 

 Akademik ve İdari Personelin Özlük İşleri 22708370.10.6 

 Akademik ve İdari Personelin İzin Kullanım İşlemleri                                                           

(Yıllık, Sıhhi, Mazeret, Ücretsiz, Yurtdışı)  

22708370.10.7 

 Akademik ve İdari Personelin Görevden Ayrılış İşlemleri  

(Emeklilik, İstifa, Vefat,  vb.) 
22708370.10.8 

 Naklen Başka Kuruma Atanan Personelin Görevden Ayrılış İşlemleri  22708370.10.9 

 Akademik ve idari personelin askerlik hizmeti için görevinden ayrılış işlemleri  22708370.10.10 

 2547 Sayılı Kanun’un 40/a Maddesine Göre Görevlendirme İşlemleri 22708370.10.11 

 2547 Sayılı Kanun’un 40/d Maddesine Göre Görevlendirme İşlemleri 22708370.10.12 

 2547 Sayılı Kanun’un 39. Maddesine Göre Görevlendirme İşlemleri  22708370.10.13 

 2547 Sayılı Kanun’un 38. Maddesine Göre Görevlendirme İşlemleri  22708370.10.14 

11. ÖĞRENCİ İŞLERİ 22708370.11 

 Öğrenci Kayıtlarının yapılması  22708370.11.1 

 Ders Kaydının yapılması 22708370.11.2 

 Ders-Ekleme Silme Başvuru İşlemleri  22708370.11.3 

 Ders Muafiyeti Başvuru İşlemleri 22708370.11.4 

 Kayıt Dondurma Başvuru İşlemleri 22708370.11.5 

 Askerlik Tecil İşlemleri 22708370.11.6 

 Öğrenci Belgesi, Transkript, Ders İçerikleri Talep Başvuruları  22708370.11.7 

 Yatay Geçiş Başvuru İşlemleri (Gelen-Giden) 22708370.11.8 

 Yatay Geçiş İle Gelen Öğrencilerin Başvuru Dosyalarının İstenmesi 22708370.11.9 

 Farabi Değişim Programı Öğrenci İşleri (Gelen-Giden) 22708370.11.10 

 Yemek Bursu Başvuru İşlemleri  22708370.11.11 

 Mazeret Sınavı Başvuru İşlemleri 22708370.11.12 

 Mezuniyet İki Ders Sınavı Başvuru İşlemleri  22708370.11.13 

 Ek Sınav Başvuru İşlemleri 22708370.11.14 

 Akademik Danışman Görevlendirme İşlemleri 22708370.11.15 

 Öğrenci Temsilcisi Seçim İşlemleri  22708370.11.16 

 Mezuniyet İşlemleri  22708370.11.17 

 Öğrenci İzin İşlemleri  22708370.11.18 

 Öğrencilerin İlişik Kesme Başvuru İşlemleri 22708370.11.19 

 Öğrencilerin Staj Başvuruları ve Staj Muafiyet İşlemleri 22708370.11.20 

 Mezuniyet Durumuna Gelen Öğrencilerin Başarı Oranlarını Tespit Edilmesi  22708370.11.21 

 Sınav Programlarının Hazırlanması                                                                                                  

(Ara Sınav, Yıl Sonu, Bütünleme, Mazeret, Ek Sınav, Mezuniyet İki Ders Sınavları) 22708370.11.22 

 Azami Süresi Dolan Öğrencilerin Tespit  İşlemleri 22708370.11.23 

 Diploma Eki Belgelerinin Hazırlanması  22708370.11.24 

 



 
12. YAZI İŞLERİ  22708370.12 

 Yüksek Okul Kurul Kararlarını Yazmak. 22708370.12.1 

 Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararlarını Yazmak  22708370.12.2 

 EBYS üzerinden gelen-giden yazılara cevabi yazılar yazmak. 22708370.12.3 

13. TAHAKKUK-SATIN ALMA 22708370.13 

 Akademik ve İdari Personelin maaş ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 22708370.13.1 

 Ek ders ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 22708370.13.2 

 Yolluk ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi                                                                              

(Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu-Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu-Yurtdışı Görev Yolluğu) 22708370.13.3 

 Emekli Kesenek İşlemlerinin bildirilmesi  22708370.13.4 

 Doğrudan Temin İle Satın Alma İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi  22708370.13.5 

14. TAŞINIR KAYIT 22708370.14 

 Taşınırların sayım, giriş-çıkış işlemleri 22708370.14.1 

 Taşınırların hurdaya ayırma işlemleri  22708370.14.2 

 Taşınır Yıl Sonu İşlemleri   22708370.14.3 

15. BÖLÜMLER SEKRETERLİĞİ  22708370.15 

 Evrak Kayıt İşlemleri 22708370.15.1 

 Bölüm Kurulu Kararlarının Yazılması ve Müdürlüğe İletilmesi 22708370.15.2 

 Evrak Dosyalama İşlemleri  22708370.15.3 

 Ders Programlarının Hazırlanması  22708370.15.4 

 Öğretim Elemanları Görev Süresi Uzatma Başvuruları (Öğr. Gör.-Dr. Öğr. Üyesi) 22708370.15.5 

 Öğretim Elemanlarının 2547 sayılı Kanun’un 39. Maddesine Göre Görevlendirilme 

Talepleri (Kısa-Uzun Süreli Görevlendirilmeler) 22708370.15.6 

 Ders Vermek Üzere Öğretim Elemanı Görevlendirme Talebi  22708370.15.7 

 Ders Muafiyet Başvuruları 22708370.15.8 

 Öğrenci Dilekçelerine Cevap Verilmesi İşlemleri  22708370.15.9 

16. WEB-MASTER SORUMLUSU 22708370.16 

 Yüksekokulumuzun web sayfasında bulunan bilgilerin doğru ve güncel tutulmasını 

sağlamak  

22708370.16.1 

 Öğrencilere ilişkin ilân ve duyuruları web sayfasında yayınlamak.  22708370.16.2 

17. SANTRAL  22708370.17 

 Kurumun iç ve dış haberleşme hizmetlerini sağlamak. 22708370.17.1 

 

 

 

 

 

 


