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1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla personel iglerini yapar.
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR
2.1. Ogrencilerin kayt, ders kayd1, dgrenci belgesi, tecil, transkript belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek,
2.2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar: hazirlamak,
2.3. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri
hazirlamak ve Yiiksekokulumuza yatay gegis basvurusunda bulunan 6grencilere ait belgeleri
eksiksiz teslim almak.
2.4. Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turlii yazismalarini yapmak,
2.5.  Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
2.6. Ogrenci katki pay: ile ilgili islemleri yapmak,
2.7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuclandirmak,
2.8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapmak,
2.9. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapmak,
2.10. Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,
2.11. ikinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10°a girenlerin tespitini yapmak,
2.12. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarin ilgili
bélumlere ve 6grencilere bildirmek,
2.13. Meslek Ylksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
2.14. Yariyil sonu sinavlarindan énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek,
2.15. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
2.16. Her yariyil iginde bélimlerin sinav programlarini duyurmak,
2.17. Ogrencilerin staj islerinin takibi yazismasi ve sigorta giris ve ¢ikislarmi yapmak,
2.19. Idarenin verecegi diger isleri yapmak,
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI
Meslek Y uksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Yok.
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
6.3. GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Ogrenci isleri sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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