Ust yoénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak bagh oldugu Meslek

Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla 6grenci islemlerinin yapilmasini
saglar.

SORUMLULUKLARI
1. | Ogrenci i§|eri ile ilgili yazismalari DYS zerinden yapmak ve takip etmek

2. | Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak

3. | Akademik takvimde belirtilen sirelerde agilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem
Uzerinde agmak

Acilan derslere ait ders gérevlendirmeleri sisteme girmek

4

S5 Ogrencilerin ders kayitlarindaki hatalarin dizeltiimesine yardimer olmak
6. | Sinav programlarini sisteme girmek
7

8

Yatay Gegis yapan &grencilerin ders muafiyet islemlerini sistem Uzerinden yapmak

Kayit dondurma ve kayit silme islemlerini sisteme islemek

9. | Mezun olan &grencilere diplomalarini teslim etmek
10. | Mazeret sinavi ve Ug Ders sinavi basvurularini kontrol etmek

11. | Ogrenci isleri arsivini dizenlemek

12. | Ogrenci isleri Daire Baskanh@ tarafindan génderilen &8rencilerin  kimlik  ve
bandrollerini &grenciye teslim etmek

13. | Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurul Karar sonucu ceza alan dgrencilerin durumunu,
68rencinin dosyasina kaydetmek, ilgili birimlere, 68rencinin sisteme kayith adresine ve
Rektdrlige bildirmek

14. | Yonetim Kurulu’'na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak

15. | Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak

16. ig, ve islemler sonucu olusan ve elekironik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarini da
dikkate alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini)
saglamak

17. | is sagligi ve givenligi esaslarina uymaktir

DIGER BILGILER
Ogrenci isleri personeli, Meslek Yiksekokul Sekreteri ve Midirine bagl olarak gérev yapar.

REFEREANS ALINAN YASAL MEVZUAT
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu



