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BiRiMi

: COLEMERIK MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV ADI

: OGRENCI iSLERIi SUBESI

AMIRI

: YUKSEKOKUL SEKRETERI

SORUMLULUK ALANI

: OGRENCI iSLERIi SUBESI

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

GOREV AMACI

: Meslek Yiiksekokulunun 6grenci isleri boliimiiniin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla 6grenci
islemlerini yapar.
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On lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile
yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan
yazismalari hazirlar ve Mudirlik makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit
dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet
istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Yaz 6gretimi ile ilgili her turlii yazismalari ve islemleri
yapar.

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

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini
yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini
yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.
ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapar.

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

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme
sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
Meslek Yuksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvim 6n taslagini inceler.

Meslek Yuksekokuluna alinacak 6grenci kontenjanlari
ile ilgili hazirlik cahsmalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan once boélimlerden gelen
devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
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Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini
yapar.

Her yariyil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan
eder ve 6grencilere duyurur.

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.
Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini
yapar, suresi dolanlari kaldirir.

. Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav

programlarini st yazisini hazirlar.

Muafiyet dilekgelerinin danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

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

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek
sinav islemlerinin yiaritilmesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden
itibaren 1 hafta icinde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplanmasi ve Midirlige sunulmasi
ve 6grenciye ilan edilmesi,

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin
ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma
islemlerini yGritmek,

. Staj yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemleri

takibinin yapilmasi,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha
onceki 6grenimlerinde gérmis olduklari derslerin
bolim baskanliklari tarafindan yapilan muafiyet
islemlerinin ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu basaril olan 6grencilerin yazismalarinin
yapilmasi,

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili
tiim isleri yerine getirmek

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda
belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Bagh oldugu proses ile Uist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
kars1 sorumludur.

YETKILERI

Yukarida  belirtilen  gérev  ve  sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

Imza:
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