OGRENCI iSLERi PERSONELI GOREV TANIMI
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Tanim

Ogrenci isleri personeli;

- Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Bagli oldugu meslek
yiikksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla 6grenci islemlerinin
yapilmasini saglar.

Sorumluluklar:

1. Ogrenci Isleri ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak ve takip etmek,
2. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

3. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

4. Akademik takvimde belirtilen siirelerde agilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem
lizerinde agmak,

5. Siav programlarini sisteme girmek,

6. Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak,

7. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek,
8. Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

9. Ogrenci Isleri Daire Baskanhig: tarafindan gonderilen dgrencilerin kimlik ve bandrollerini
ogrenciye teslim etmek,

10. Meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karar1 sonucu ceza alan 6grencilerin durumunu,
ogrencinin dosyasina kaydetmek, ilgili birimlere ve Rektorliige bildirmek,

11. Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,
12. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

13. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarmn gizlilik durumlarini da dikkate
alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini) saglamak,

14. Is sagh@ ve giivenligi esaslarma uymaktir.
Diger Bilgiler

- Ogrenci isleri personeli Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiiriine bagl olarak gorev yapar.



