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Civril Atasay Kamer Meslek Yiiksekokulu
Ogrenci Isleri Personeli Gorev Tanim
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

PAU Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

PAU Onlisans, Lisans Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi Uygulama Esaslar1 Yonergesi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal Ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina {liskin Yonetmelik

PAU Yaz Dénemi Egitim ve Ogretim Y énetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Binalarin Yanginlardan Korunmasi: Hakkinda Y énetmelik

Gorev Tanimi
Ogrenci Isleri Personeli;

yii

Belirlenen amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek Yiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin
riitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapmak.

Gorevleri
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. Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

. Akademik takvimde belirtilen stirelerde ac¢ilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem tizerinde a¢mak,
. Sinav programlarini sisteme girmek,

. Her yariy1l basinda alan dis1 a¢ilmasi 6énerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tamimlamak,

. Sistemde yukli miifredatlar: kontrol etmek,

. Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik listelerin1 gondermek,

. Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan mezun olmalarina karar verilen 6grencilerin mezuniyet islemlerini

yapmak,

. Yaz okulu ile ilgili yazismalar1 ve islemleri yapmak,

Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan gonderilen 6grencilerin kimlik ve bandrollerini 6grenciye teslim
etmek,

Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurul Karart sonucu ceza alan 6grencilerin durumunu, 6grencinin dosyasina
kaydetmek, ilgili birimlere ve Rektorlige bildirmek,

. Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarim da dikkate alarak
Standart Dosya planina uygun olarak saklanmasini (muhataza edilmesini) saglamak,

. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymak,

Kisisel verilerin ve o6zel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde; Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

hiiktimlerine uymalk,

. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasint saglamak, tasarrut tedbirlerine uygun
hareket etmek,

. Sivil Savunma ¢aligmalar1 kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

ger Bilgiler

Yiiksekokul Midiirti ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.



