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BAGLI OLDUGU BiRIMLER:

» Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi
sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak,

e 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunun” 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

o 2547 sayili “Yiiksekdgretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek,

e Yeni kayit olacak olan Ogrencilerin tiim kayit islemlerini ger¢eklestirmek, mezun oluncaya kadar
verilerini giincel tutmak ve takibini gergeklestirmek,

e Uluslararas1 Ogrenci kayit islemlerini gergeklestirmek, mezun oluncaya kadar verilerini giincel tutmak
ve takibini gerceklestirmek,

e Ogrenci kayit yenileme is ve islemlerinin takibi gerekli onay ve yazigmalarin yapilmast takibi.

e  Mazeretli kayit siirecinde bagvuran 6grencilerin evraklarini almak sisteme islemek gerekli kurullara
sunmak alman kararlari ilgiliye ve Ogrenci isleri daire baskanligina iletmek.

e Ogrenci Muafiyet is ve islemleri ile ilgili bagvurulari almak gerekli kurullara iletmek alinan kararlari
ogrenci ve Ogrenci isleri daire bagkanligina iletmek.

e Ogrencilerin kayit dondurma ve kayit sildirme islemlerinde basvurular1 alip EBYS kaydin1 olusturmak
ilgili kurullara iletmek alinan kararlar1 6grenciye ve Ogrenci isleri daire baskanligina bildirmek.

e Yatay gecis ile gelen ve giden 6grenciler ile ilgili tiim basvurulari almak ilgili birime iletmek, ilgili
kurul kararlarinin alinmasini saglamak, sonuglar1 dgrenci ve Ogrenci isleri daire baskanligina {ist yazi
ile yazmak.

o Askerlik tecil islemleri igin bagvuruda bulunan &grencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarin1 sonuclandirmak,

e Ogrenci Harglari ile ilgili Ogrenci isleri daire baskanligindan gelen yazilara iliskin yapilacak tiim is
ve isler,

e Mezun 6grencileri diploma defterine kaydetmek, boliim bagkanliklar tarafindan gonderilen mezun
ogrenciler ile ilgili gerekli kurul kararinin alimmasini saglamak o6grenci isleri daire bagkanligina
iletmek.

e Ogrenci isleri daire bagkanligindan gelen diplomalar1 diploma defterine kayit ederek imza karsiligi
ogrencilere teslim etmek, teslim alinana kadar muhafaza etmek.

e Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazi, onay, duyuru is ve islemleri yapmak, onaya sunmak, takip etmek,
dosyalamak ve istendiginde rapor halinde sunmak,
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Hazirlanan Ders programlarin1 OBS ye girip ilaninin yapilmasi, gerekli kurul kararlarimin alinarak
onaya Ogrenci isleri daire bagkanligina onay i¢in gdnderilmesi.

Ogrenci Yemek bursu, part time galisan 6grencilerin is ve islemlerinin yapilmasi gerekli evraklarin
Saglik kiiltiir daire baskanligina yazilmasi.

Tiim yonetmelik degisiklerini takip ederek, duyurularini yapmak,

Ogrencilerin not dokiim belgesi, burs basar1 belgeleri, tecil, gegici mezuniyet belgeleri, diplomalar,
kayit dondurma islemleri, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucu vb. dokiimanlar1 hazirlamak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak, her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

Tiim 6grenci isleri ile ilgili Ogrencilerin sorularmni cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek,
Ogrenci sleri ile ilgili her tiirlii istatistiki bilgiyi raporlayabilmek,

Ogrencilerden gelen tiim dilekgeleri incelemek, sonuclandirmak ve &grencilere bildirmek ve
arsivlemek,

Ogrenciler hakkinda yonetim tarafindan verilen kararlar1 uygulamak, 6grencilere bildirmek ve tiim
siirecgleri yliriitmek.

Yilsonu hazirlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili is ve islemleri yaparak Kalite
Koordinatorliigii sorumlusu tarafindan hazirlanacak olan nihai rapora dogru bir sekilde eklenmesini
saglamak. Meslek Yiiksekokul kalite komisyonu ile ilgili yazigmalarini yapmak,

Ogrenci Staj is ve islemlerinin takibi. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgesi is ve islemlerinin yapilarak prim
0deme islemlerinin yapilmasinin takibi, gerekli onay ve yazigmalarin yapilmasi.

Ogrenci IME Isletmede Mesleki Egitim is ve islemlerinin takibi. SGK ise giris ve cikis bildirgesi is ve
islemlerinin yapilarak SGK prim 6deme islemlerinin yapilmasinin takibi, gerekli onay ve yazigmalarin
yapilmast.

ISKUR tarafindan galistirilan 6grencilerin islemlerinin takibi. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgesi is ve
islemlerinin yapilarak prim 6deme islemlerinin yapilmasinin takibi, gerekli onay ve yazigmalarin
yapilmast.

Ogrenci belgesi ve transkript isteyen dgrencilerin basvurularinin alinmasi ve belgelerin hazirlanarak
ilgili 6grenciye teslim edilmesi.

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili tiim onay ve yazismalarin hazirlanmas1 gerekli kurul kararlarinin
alinarak Ogrenci Isleri daire baskanligina {ist yazi ile yazilmast.

Her akademik yil ara sinav, donem sonu sinavlari, biitiinleme, mazeret, mezuniyet, azami siire ve
acilabilecek her sinavi OBS sisteminde tanimlamak,, takibi, dosyalanmasi ve istendiginde rapor
halinde sunmak,

Ogrenci ve personel isleri arasinda birbirlerini ilgilendiren konularda gerekli bilgilendirilmelerin
yapilmasi.

Mazeret sinavlari, mezuniyet sinavlar1 ve Azami siire sonu sinavlar ile ilgili bagvurular1 almak kabul
edilenler ile ilgili gerekli kurul kararlarinin alinmasini saglamak, ilgili birimlerle yazismalarin
yapmak, onaya sunmak, takibi, dosyalanmasi ve istendiginde rapor halinde sunmak,

Okulumuz sifir atik uygulamalar ile ilgili tiim yazisma ve evraklarin takip ve diizenlenmesi.

Smav sonuglarina itiraz dilekgelerini alip ilgili degerlendirilmek iizere ilgili 6gretim elemanina
iletmek, sonuglar ile ilgili yonetim kurulu kararimin alinmasini saglamak. Kurul kararini &grenci ile
Ogrenci isleri daire baskaligina iist yazi ile yazmak.

Ogrenci temsilci se¢imi ile ilgili tiim is ve islemlerin takibinin ve yazismalarin yapilmasi.
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o Kurum ici ve dig1 gelen evrak ve dilekgelerin kayit edilmesi.

e Okulumuz Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi ile yapilacak olan tiim kismi zamanl c¢alisan 6grenci
yazismalarimi yapmak, aylik listeleri tutarak ilgili birime iist yaz1 ile bildirmek.

e Mezuniyet toreni ile ilgili tiim organizasyonlarin, ses ve goriintii sistemlerinin diizenlenmesi ve
ortamin mezuniyet torenine hazirlamak, téren esnasinda toren alaninda bulunmak,

e Diger 6grenci isleri personeller izinli, raporlu veya kurum disinda gorevli olduklarinda uhdesinde
bulunan tiim gorevleri yerine getirmek.

e Meslek Yiiksekokulu Midiirii’niin, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin ve Miidiir yardimcilarinin
verecegi gorevleri yerine getirmek,

e Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine karst sorumludur.
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