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1.Amag

Ogrenciye sececegi dersler konusunda yardime1 olur ve programi tamamlamasi igin gerekli akademik plani
olusturmasinda yol gosterir. Danisman, ayrica 6grenciye iiniversite politikasi, kurallari, iiniversitede agilmis
bulunan programlar, kariyer firsatlar1 vb. konularda da rehberlik eder.

2. Kapsam
Bu gorev tanimi formu; .
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmustir.

3. Sorumluluk
Bu gorev taniminin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Sinif Danigmani sorumludur.

Sinif Danismam Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Her program i¢in Kurumun Akademik elemanlar1 arasindan belirlenen ve gorevlendirilen, egitim ve
ogretimin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesinde 6nemli rol oynayan yetkili yliriitme organlarindan biridir.

2. Ogrenci Ders Kayitlari: Ogrenci ders kayitlar1 artik Otomasyon ortaminda yapilmaktadir. Dénem
baglarinda 6grencilerin sisteme girmis olduklar: ders kayitlarini titizlikle takip eder ve uygun olanlari
belirlenen zaman igerisinde onaylar. Ders kayitlar1 egitim 6gretimin basladigi ilk hafta olup, kayit
tarihi itibariyle 2 hafta iginde kontrol edilerek kayit islemleri tamamlanacaktir. Ogrenci kaydi onayinda
mutlaka 6grencini aldig1 derslerin dogrulugu saptanmali, harg (katki)kredisi alip almadig titizlikle
incelenmelidir. Harg¢ kredisi almayan 0grencilerin ders kaydinin onayi i¢in banka alindi makbuzunu
ogrenciden almalidirlar.

3. Ogrenci Harglari: Kayit esnasinda dgrencilerin harg alip almadiklarini, almayan dgrencilerin harglarini
yatirip yatirmadiklarini takip etmek ve bu ger¢evede kayitlar: onaylamakla yiikiimlidurler. Harglar
igcin Ogrenci Islerinden gerekli bilgileri almak kaydiyla &grencilerin getirmis olduklart katki
makbuzlarii diizenleyerek, 6grencinin mezuniyeti veya herhangi bir nedenle okuldan ilisigini kesmesi
durumunda Ogrenci islerinde sahsi dosyasina konulmak iizere teslim eder.

4. Birim Koordinatoriine Kars1 Gorev ve Sorumluluklari: Hizmetlerin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesi ve
her hangi bir aksakliga meydan verilmemesi i¢in Birim koordinatérliigii nezaretinde Ogrenci isleriyle
birlikte koordineli uyumlu bir ¢alisma gerekmektedir. Ogrenci notlarinin (Vize-final-biitiinleme)
Otomasyon sitemine zamaninda (sinavi takip eden 5 giin) girilip girilmedigini takip etmek, meydana
gelen aksakliklar1 ve yanliglar1 aninda Birim Koordinatoriine bildirmekle yiikiimliidiir. (Sinavlarin
bitimine miiteakip 5’inci giin sonunda sisteme girilerek kontrol edilmek suretiyle tespit edilmelidir.)

5. Mezuniyet: Donem sonunda mezun durumda bulunan 6grencileri belirler. Birim koordinatorii ve
ogrenci islerine bildirir. Ogrenci isleri tarafindan gerekli islemler ve belgeler tamamlandiktan sonra
danigsmanlara teslim edilir. Danigsmanlar tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra mezuniyet
belgesi ¢ikarilmasi amaciyla bu belgeler birim koordinatdriine teslim edilir. (Haziran ay1 sonuna kadar
bu islemler tamamlanir)
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6. Donem baslarinda program baskanlar1 tarafindan hazirlanacak haftalik ders programlart i¢in gerekli
bilgiler ¢ikartilacak (Alttan ders alan 6grenciler ve alacaklar1 dersler) Program baskanina verilecektir.
(Egitim Ogretime baslamadan 2 hafta énce teslim edilmelidir.)

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Yiksekokul Mudiuri

Birime Bagh is Unvanlar
Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri ve Okutmanlar

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Sorumluluklar:

Siif Danigsmani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

Cihanbeyli MesleR Yiiksekokulu ARademik Gorev Tanumlan 2



