	
	T.C.
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
BEKİLLİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	[image: image1.png]




	
	ÖĞRENCİ İŞLERİ MEMURU GÖREV TANIMI
	



ÖĞRENCİ İŞLERİ MEMURU TANIMI: 

Yüksekokuldaki öğrenciye yönelik işleri yürüten birimin yetkili memurudur. Öğrenci İşleri memuru, idari personel arasından yüksekokul sekreterinin önerisi ile Müdür tarafından seçilir.

GÖREVLERİ:

1. Yeni kayıt döneminde gelen görevlendirmeye göre, Rektörlüğe giderek kayıt işlemlerine yardımcı olmak.

2. Kayıt hakkı kazanan öğrencilerin ilgi formlarını Rektörlük Öğrenci İşleri’nden almaktır.

3. BEKİLLİ MYO’na yatay geçiş ile gelmek isteyen öğrenci müracaatlarını almak Program Koordinatörlüğü’ne iletmek, Program Koordinatör görüşü ile Bölüm Başkanlığı’na iletmek, Bölüm Başkanlığınca Yönetim Kurulu’na bildirilen ve Yönetim Kurulu’ndan gelen sonucu öğrenciye bildirmektir. Sonuç olumlu ise kayıt sürecini başlatmaktır.

4. BEKİLLİ MYO’dan başka bir okula yatay geçiş yapmak isteyen öğrencilerin ilişkisi kesilir. İlgili belgeleri Rektörlük Öğrenci İşleri’ne iletilir. Gittiği üniversiteden gelen taleplere göre evrakları teslim etmektir.

5. Öğrencilere, derslere, öğretim elemanlarına göre yıllık ve dönemlik istatistikleri hazırlamak ilgili bölüm başkanına sunmaktır.
6. Birim içerisinde koordinasyonu sağlamak ve birimle ilgili diğer işleri yürütmektir. 
7. Mazeretli kayıt için gerekli evrakları eksiksiz teslim almak, kontrol etmek ve ilgili bölüm başkanlığına iletmektir.

8.  Öğrencilerin yeni kimliklerini dağıtmak ve öğrenci kimliklerine bandrol yapıştırmaktır.
9. Öğrencilerin askerlik, kayıt dondurma ve kayıt silme ile ilgili işlem ve yazışmaları yapmaktır.

10. Sınav Sonuçları Bildirim Formu’nu ve Sınav Belgeleri Teslim Zarfı’nı Sınav Sonuçları ve Belgeleri Teslim Formu’na kaydedip imzalayarak teslim almak. Not itirazlarında, görevlendirilen öğretim elemanı ve ilgili Bölüm Başkanı eşliğinde sınav evraklarını açarak kontrol ettirmek ve varsa düzeltmeleri Yüksekokul Yönetim Kurulu’na sunmak, sınav evraklarını arşive kaldırmaktır.

11. Mezun olan öğrencilerin çıkış belgesi müracaatlarını almak, çıkış belgelerini hazırlamak ve onaya sunmaktır.

12. Disiplin soruşturması ile ilgili belgeleri hazırlamak ve soruşturmacıya göndermek, soruşturmacı tarafından hazırlanan raporu teslim alarak Disiplin Kuruluna sunmak, Yüksekokul Disiplin Kurul Kararı sonucu ceza alan öğrencilerin durumunu, öğrencinin dosyasına kaydetmek, ilgili birimlere, öğrenciye ve Rektörlüğe bildirmektir.

13. Mazereti nedeniyle ekle-sil döneminde kayıt yaptırma hakkı olan öğrencilerin katkı payı dekontlarını, Mazeretli Kayıt  İstek Formu’nu eksiksiz olarak teslim almak ve Yönetim Kurulu’na sunmaktır.

14. Mazeret sınavlarına girecek öğrencilerin mazeretini beyan eden belgeleri ve Mazeret Sınavı İstek Formu’nu eksiksiz teslim almak, Yönetim Kurulu’na sunmak, belirlenen sınavları öğrenciye ve ilgili ders öğretim elemanına ilan etmektir.
15. Mezuniyet şartlarını yerine getiren öğrenciler için Geçici Mezuniyet Belgesi hazırlamak ve öğrenciye teslim etmektir.

16. Ekle-Sil-Onayla dönemi sonunda danışman öğretim elemanlarından iki nüsha halinde gelen formları teslim almak, bir nüshasını öğrenci izleme dosyalarına takmak ve diğer nüshasını rektörlüğe iletmektir.
17. Öğrenciler ile ilgili her türlü belgeyi öğrenci izleme dosyalarına takmaktır.
18. Öğrencilerin talep etmeleri halinde öğrenci şifrelerini sıfırlamak.

19. Dikey geçiş ile ilgili her türlü işlemi yapmaktır.

20. Öğrencilerle ilgili, öğrenci bilgilerini kapsayan dış kurum talep yazılarına cevap vermektir.

21. Yönetim Kurulu’na girecek evrakların hazırlanması ve takibini yapmaktır.

22. Ekle-Sil-Onayla dönemi sonunda kesinleşen BEKİLLİ MYO dışından görevlendirilen öğretim elemanlarına ait ders listelerini hazırlamak ve ilgili öğretim elemanlarına iletmektir.

23. Ders görevlendirmelerini Öğrenci İşleri Sistemine işlemektir.

24. Öğrenci danışmanlarından gelen staj notlarını bilgisayar ortamına işlemektir.

25. Öğrencilere ait hasta sevk kağıtlarını hazırlamak ve vermektir.
26. Kayıt Silme, İntibak ve Mezuniyet Komisyonundan gelen listelerin varsa gerekli düzeltmelerini yaparak, yönetim kuruluna iletmektir.

27. Öğrenci “Tek Ders Sınavı İstek Formu” veya “Ek Sınav İstek Formu”nu doldurur. Öğrencinin müracaatı ile “Öğrenci Katalog Bilgileri” Öğrenci İşleri Birimi tarafından karşılaştırıp öğrencinin başvurusunun doğruluğu belirlenir. Kontrol edilmiş öğrencilere ait “Tek Ders Sınavı İstek Formu” ve  “Öğrenci Katalog Bilgileri”ni ilgili öğrenci danışmanına onay için göndermektir. 
28. Danışmanlardan gelen kontrol edilmiş ve onaylanmış “Tek Ders Sınavı İstek Formu”larından ve eklerinden, sınava girmeye hak kazanan öğrenciler için Sınav Çizelge Formunu hazırlar, Kayıt Silme, İntibak ve Mezuniyet Komisyonuna sunar, varsa gerekli düzeltmeleri yapar ve Yönetim Kuruluna ekleri ile birlikte iletmektir.

29. Mezuniyet için Rektörlük Öğrenci İşleri diploma servisinden gelen diplomalara fotoğraf yapıştırmak, Müdür’e imzalatmak ve Rektörlük Öğrenci İşleri diploma servisine geri göndermektir.

30. Her yarıyıl Ekle-Sil-Onayla sonrası kaydı silinecek öğrencileri tespit etmek ve onay için Yönetim Kurulu’na sunmaktır.

31. Öğretim elemanlarının verdiği not kontrol formlarını almaktır.
32. Öğrenci Kimlik Kartı’nı kaybeden öğrencilerin Rektörlük Öğrenci İşleri’ne yönlendirmektir.

33. Mezuniyeti için fazla kredi almak isteyen öğrencilere ait danışman tarafından onaylanmış Fazla Kredi İstek Formu’nu almak ve yönetim kuruluna sunmaktır.

34. Erasmus öğrencilerinin başvurularını takip etmektir.

35. Bölüm Başkanlığı’ndan gelen yaz öğretiminde açılacak muhtemel ders listelerini kodlarıyla birlikte Rektörlük Öğrenci İşleri Birimi’ne iletmektir.

36. Misafir öğrencilerin yaz öğretimi kayıtlarını, ders seçimlerini yapmaktır.
37. Açılacak dersler Yönetim Kurulu kararıyla kesinlik kazandıktan sonra ders listelerini hazırlamaktır.

38. Misafir öğrencilere ait yaz öğretimi notlarını ilgili üniversitelere göndermektir.

39. Sınav evraklarının ve diğer Öğrenci İşleri evraklarının arşivlenmesini sağlamaktır.

40. Katkı kredisi, öğrenim kredisi, burs almaya hak kazanan öğrencilerin Kredi Yurtlar Kurumu’ndan gelen senetlerini ilgili öğrencilere imza karşılığı teslim etmektir.

41. Burs alan öğrencilerin başarı durumlarını istek halinde ilgili kurumlara bildirmektir.

42. Milli İstihbarat Teşkilatı, Emniyet Müdürlüğü ve üniversite üst yönetiminden talep etmeleri halinde yüksekokul idaresinin bilgisi dahilinde istenen bilgi ve belgeleri sunmaktır. 

43. Öğrencileri bilgilendirmek, öğrencilerin isteklerine göre gerekli belgeleri öğrencilere vermektir.

44. Her ne sebeple olursa olsun ilişiği kesilen öğrencilerle ilgili karar öğrencinin danışmanına yazılı olarak iletilir. Öğrenci ile ilgili her türlü kararlar öğrenci için ayrılan özel dosyasına takılır.
45. Dönem içinde staj yapmak isteyen öğrencilerin Dönem İçi Staj İstek Formunu eksiksiz doldurulmasını sağlamak ve teslim almak, transklibini kontrol edip uygunluğunu belirlemek, çıktısını almak, onaylanmak üzere Staj ve Eğitim ve Uygulama Kurulu Başkanına sunmaktır. Staj ve Eğitim ve Uygulama Kurulu Başkanından gelen varsa düzeltmeleri yapmak, yoksa yönetim kuruluna sunmaktır.
46. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.
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