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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.0grenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda
ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

2. OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,

3.Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak,

4. Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak,

5. Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

6. Gegici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak,

7. Yabanct uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

8. YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim
Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarimi takip etmek ve uygulamasini yapmak,

9. Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak,

10. Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

11. Ogrencilerin kayit yenileme islemleri sirasinda danisman dgretim elemanlaria gerekli bilgileri saglamak,
12.Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,

13.Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden kontroliinii yaparak varsa eksiklikleri gidermek,
14.0grencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini alarak ilgili komisyona sevk etmek,

15. Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarim dgrencilere teblig etmek,

16. Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek,

17. Staj is ve islemlerini yiiriitmek,

18. Donem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek,

19. Gerektiginde dgrenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

20. Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

21. Ogrencilerin danisman atamalarim ilgili birimlere bildirmek,

22. Ogrencilerin belge isteklerini (6grenci belgelerini imzalamak) karsilamak,

23. Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

24. KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basart durumlarini bildirmek,

25. Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,

26. Ogrenci diplomalarii hazirlamak ve imzaya sunmak,

27. Ogretim elemanlarinin sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi kontrol etmek,

28. Ogrenci Isleri biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,
29. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek,
30. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

31. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

32. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

33. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

34. Etik kurallarina uymak,

35. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

36. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

37. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

38. Miidiir, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Iletisim sekli : Yazily, telefon, internet, yliz yiize.

Calisma ortamm  : Ogrenci Isleri Biirosu

Cahisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




