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Ogrenci isleri Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvan: |Giirev Unvam :

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

2 |Oprenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalari hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

2 Ogrencilerin tecil, not dkiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, dgrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlari hazirlar.

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

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar ve iglemleri yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

3
4
5
6 |Yiiksekokula yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.
7
8
9

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

10 |Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar

11 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

12 |ikinci ogretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar

13 |Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen grencilerin Y netim Kurulu kararlarmnim ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir

14 |Mezuniyet icin gerekli smavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalari yapar ve sonuglandirir.
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Yiiksekokulda yapilan dgrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar

16 | Yartyil sonu smavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

[N
]

Her yariy1l i¢inde bdliimlerin siav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

1

©

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

1

©

Ders kayit tarihlerinden dnce siif subeleri ile dersi yiiriitecek dgretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek

20 | Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

21 |Arsivlerin diizenlenmesi

22 |Kismi zamanl 6grenciler ile burs alan 6grencilerle ilgili is ve islemserin takibi

23| YOKSIS islemlerinin takibi

w

24 | Burs ve sosyal yardimlarla ilgili is ve islemlerin takibi

iSIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve iselmelerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

iSiIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

BILGI KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi
* MSKU Yaz Okulu Y6netmeligi
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER / Boliim Sekreterligi, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1, idari ve Mali Isler Daire
KURUMLAR Baskanligi,Sitkt Kogman Vakfi
Bu dokii d: Kl gorev 1 okud Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyadi
imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



