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iS UNVANI OGRENCI iSLERi MEMURU
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yuksekokulu 6grenci islemlerini usuliine uygun yiriten kisidir
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e On lisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirlik makamina sunar.

e Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme ve kayit sildirme islemleri ile askerlikle ilgili evrak islerinin
ylratilmesi,

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

o Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapar.

o Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapar.

o Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

e Her yariyill sonunda basari oranlarini tanzim eder.

e Ek kontenjanlar ve yatay gegis islemlerine iliskin prosediirlerin yerine getirilmesi,

o Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

e Meslek Yiuksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

o Akademik takvim on taslagini inceler.

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.

o Muafiyet dilekgelerinin danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gériis istenen
yazilara goris yazisini yazar.

e Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6ziir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve takibi
islemlerinin ylratilmesi,

o Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
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o Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ylritmek,

o Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemleri takibinin yapiimasi,

e Zorunlu staj formlarinin 6grencilere verilmesi,

e Staj dosyalarinin 6grencilere verilmesi,

o Bolimlerde toplam staj slresini tamamlayan Ogrencilerin bilgilerinin Meslek Yiksekokulu
Mudurligine bildiren yazinin yazilmasi,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmis olduklari
derslerin bélim baskanliklar tarafindan yapilan muafiyet islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan
muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin yazismalarinin yapilmasi,

e Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgl’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklariicerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Midire sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirll yazi, belge, form, liste, raporlar.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve sozll talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Midir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Midiirlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Bagkanlig!.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, ylz yize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

o Ofis programlarini kullanabilmek,

e Ogrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek,

e Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak.
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YETKIiLERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekalet etme,

e imza,

e Paraflama,

CALISMA KOSULLARI
e Ginlik calisma saatleri icinde gorev yapmak,

e Gerektiginde giinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bliro ortaminda calismak,



