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Ogrencilerin kayit, ders kaydi, ogrenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, ge¢ici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri
yirtitmek.

Egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Duyurularini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalar1 hazirlamak.

Ogrencilerin yatay gegcis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.
Yiiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

Ikinci dgretim dgrencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Yariyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini
ilan emek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.
Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danmisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim is ve iglemleri yapmak.

Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi grenci isleriyle ilgili giindemlerini hazirlamak.
EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru v.b islem
yapmak, gerekiyorsa yazigsmalarint hazirlayarak imza ve onaya sunmak

Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmast icin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik
olmak iizere diizenlemek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte aciklamak.

Istenilmesi halinde gérev alani ile ilgili rapor hazirlayip Yiiksekokul Sekreterligine sunmak.
Midiir, Midiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

. Iskur Programm tarafindan Meslek Yiiksekokulumuza gorevlendirilen dgrencilerin devam

durumlarini takip puantaj islemlerini yapmak.

Gorev I¢in Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Bilgisayar Kullanimi, Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanimi, EBYS Kullanimini
bilmek.

Gorevi ile Tlgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu,

Diger Gorevlerle Iliskisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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