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Birim Adi

Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu

Alf Birim Adli

Ogrenci Isleri

Gorev Amaci

KTU Arakli Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulunun &édrenci islemlerini
usuline uygun yUrUtUr.

Temel is ve
Sorumluluklar

On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile ydnetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylk / dénemlik olagan yazismalari
hazirlar ve MidurlUk makamina sunar.

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

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

Meslek YUksekokuluna yeni kayit yaptiran égrencilerin her tirlU
yazismalarini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazrliklar yapar ve
sonuclandirir.

Ogrencilerle ilgili her turld duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tirl0 evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyll sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Ek kontenjanlar ve yatay gegis islemlerine iliskin prosedurlerin
yerine getirilmesi,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen &grencilerin Yonetim
Kurulu kararlarinin ilgili bdlimlere ve &grencilere bildirir.
Meslek YuUksekokulunda yapilan &grenci konseyi ve temsilciligi
ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvim on taslagini inceler.

Programlarda dereceye giren &grencilerin tespitini yapar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalk ders programlarini
6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanl dgretim
elemanlarina kendi haftalk ders programlarini bildirmek igin
yazisini hazirlar.

Muafiyet dilekgelerinin - danismanlar tarafindan incelemesini
saglar.

Ogrenciler ile ilgii gelen yaziar, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, goéris istenen yazilara gorus
yazisini yazar.




e Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve &zir sinavi formlarinin
hazirlanmasi, dagitiimasi ve takibi islemlerinin yUrotilmesi,

e Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran égrencilerin ilk kayit
islemlerinin yapiimasi,

o Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazima islemlerini
yUrUtmek,

e Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve cikis islemleri takibinin
yaplimas,

e Zorunlu staj formlarinin égrencilere verilmesi,

e Staj dosyalarinin égrencilere verilmesi,

e Bolimlerde toplam stgj suUresini famamlayan &gdrencilerin
bilgilerinin  Meslek YUksekokulu MUdirligune bildiren yazinin
yazilmasi,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen édrencilerin daha dnceki
ogrenimlerinde gérmus olduklari derslerin b&IUm bagkanliklar
tarafindan  yapllan  muafiyet  islemlerinin - ve  Universite
tarafindan  yapillan muafiyet sinavi  sonucu basarill  olan
Ogrencilerin yazismalarinin yapilmasi,

e Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanidrmin
gorey, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna
verilen &grenci isleri ile ilgili tOm isleri yerine getirmek

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

e Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger islerin ve islemlerin yapimasi,

e Yukarida belirtilen gbrevlerin yerine getirimesinde Meslek
YUksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

ISIN' CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin MUdure
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrlU yaz, belge, form, liste,
raporlar.
BILGI KAYNAKLARI
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

e Yazil ve s6zlu talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:

e MUdUr Yardimcilar, YUksekokul Sekreteri, MUdUrlok Birimleri,
Ogrenci isleri Daire Baskanlig..

Bilginin Sekli:




e Kanun, yonetmelik, genelge yaz, telefon, e-mail, yiz yize.
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

o Ofis programlarini kullanabilmek,

e Ogrenci isleri ile ilgili mevzuat bimek,

e Dosyalama ve arsivlieme konusunda deneyimli olmak.

YETKILERI

e Kontrol etme, dizelime,
e Vekdlet etme,

e imzq,

e Paraflamg,

GCALISMA KOSULLARI
e GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,

o Gerektiginde ginlUk ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda ¢alismak,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu
e KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ydnetmeligi




