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Gorev Ogrenci Isleri-Boliim Sekreterligi Personeli
Ust Yonetici Miidiir ve Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Astlar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Meslek Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmasi
2. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve posta islerinin yiiriitiilmesi,

3.Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma islemlerinin takibi,
4. Kendi istegiyle kayit sildiren Ogrencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi, Azami 6grenim
stirelerini bitiren 0grencileri belirlemek, islemlerini yiiriitmek ve yazigmalarimi takip etmek
/yapmak. Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak

5. Universite bursu alan dgrencilerin burs islemlerinin yiiriitiilmesi,

6. Donem uzatan 6grencilerin harg islemlerinin yiiriitiilmesi,

7. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

8. Yatay gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

9. Basar1 oranlarinin ¢ikartilmasi, % 10’a giren Ogrencileri tespit etmek ve gerekli
yazigsmalarini yapmak.

10. Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

11. Simav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve sinav listelerinin arsivlenmesi,
istenildiginde ilgili birimlere sunmak.

12. Mezuniyet, ilisik kesme islemleri ve mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi, diploma ile ilgili
islemleri yapmak.

13. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek,

14.0Ogrencilerin  egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirarak ilgili birimlere
yonlendirmek,

15. Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle iletisim kurmak,
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16. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak, Stajyer dgrencilerin staj formu ve dosyalarmin
kabulii vb. islemleri, Gelen Ogrencilerden sahsen, postayla gelenleri teslim almak. Ogrencilerin
staj tarihlerinin puantaji yapmak ve ilgili tarih alaniyla ilgili bilgileri SGK girisi i¢in Mali Islere
bildirmek. SGK giris evraklarini teslim alarak ilgili 6grenci dosyasina koymak. Staj siiresi
tamamlandiktan sonra staj dosyalarini teslim almak, ilgili danigsman hocalara staj dosyalarini
teslim ederek Ogrenci staj basarili veya basarisiz oldugunu belirten dilekgeyi ilgili boliim
baskani veya staj koordinatoriinden teslim alarak EBYS sistemine girmek. Staj kabul yonetim
kurulu alindiktan sonra Ogrenci isleri olarak dgrenci kartlarina siteme girerek staj yaptigini
isaretlemek Mali islerle birlikte uyumlu sekilde ¢alismak

17. Ogrenci isleri ile ilgili Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kuruluna sunulacak evraklar1 hazirlayarak yazigmalarini yapmak,

18. Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.

19. Boliim Bagkanliklar ile ilgili yazigmalar1 yapmak. Akademik Personelin Ara Smav (Vize)
ve Final Smav Gérevlendirmelerini ilgili birimden alarak hocalara yazi ile bildirmek. Ogretim
Elamanlarindan gelen telafi programlarini ve dilekgelerini Okul Miidiiriine EBY'S iizerinden

taratarak atmak ve bu evraklari arsivlemek.

20. Boliim Baskanliklarinin hazirladigir ders programlarimi ilgili hocalara ve ilgili kisilere
gondermek, ders programlarindan 6grencilerin bilgisinin olmasini saglamak.

21. Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.
22. Yaz okulu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

23. Sorumlu oldugu bilgisayar, yazict gibi elektronik cihazlar1 koruyarak, calisir durumda
tutmak. Meydana gelen arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.

24. Kurum e-posta, kisi posta hesaplarint ve EBYSS sistemine gelen evraklar takip etmek ilgili
kisi veya kisilere ulagtirmak.

25. Kurum dis1 ve kurum i¢i telefon aramalarinda sizi arayan kisilerin sorularini veya
sorunlarii cevaplandirmak, gerekli 6zeni gdstermek, yogunluk durumuna gore geri doniis
yapmak.

26. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.



