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Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 22/11/1983 tarihli ve 18228 sayilt Resmi
Gazete’de yayimlanan 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarinm
Idari Teskilatin Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen gorevleri yapmak,

Gorev alanma iliskin mevzuat hiikiimlerini, Yiiksekogretim Kurulu, Universite Senatosu ve Yonetim
Kurulu ile Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini bilmek, uygulamak ve
degisiklikleri takip etmek,

Yiiksekokulda 6grenci isleri ile ilgili genel yazigsmalari yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda
yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is akiglarini gilinliik, aylik
ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz sekilde teslim almak,
ogrencilerin otomasyon bilgi sisteminden bilgilerinin kontroliinii yapmak, varsa eksikliklerini
tamamlamak,

Yiiksekokula yatay ve dikey gecisle gelen 6grencilerin ilgili tiim islemlerini yapmak ve yiirlitmek,
Yiiksekokula kayit yaptiran 6grencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini kayit
altina alarak ilgili komisyona sevk etmek,

Yiiksekokul 6grencilerinin 6grenci belgesi, not dokiim belgesi (transkript) gibi taleplerine iliskin
dilekgelerini/bagvurularini kayit altina almak, gerekli belge ve islemleri hazirlamak,

Yiiksekokul 6grencilerinin staj islemlerini takip etmek, sigorta girislerini yapmak ve sonuglarini
bildirmek,

Yiiksekokul 6grencilerinin disiplin cezalart ile ilgili islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ve Yiiksekokul
Miidiir yardimcilarinin talimatlarina uygun olarak yiirtitmek,

Yiiksekokul 6grencileriyle ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

Yiiksekokul 6grencilerinin harg iadesi gibi islemlerini yapmak ve takip etmek,

Yiiksekokul 6grencilerinin askerlik tecil igslemlerini takip eder,

Universite akademik takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Yiiksekokul 6gretim elemanlar: tarafindan siav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip
girilmedigi kontrol etmek, girilmediginin tespit edilmesi halinde akademik islerden sorumlu Miidiir
Yardimcisina durumu bildirmek,

Yiiksekokul 6grencileri ile ilgili alinan kurul kararlarin1 6grencilere teblig etmek,

Yiiksekokul 6grencilerinden mezun olabilecek durumda olanlarin 6n listesini hazirlamak ve ilgili
boliim baskanligina teslim etmek,

Yiiksekokul 6grencilerinin kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme iglemlerini yapmak ve yiiriitmek,
Yiiksekokul 6grencilerinin gecici mezuniyet belgelerini ve diplomalarini hazirlamak,

Gerekli hallerde 6grenci islemleri ile ilgili Yiiksekokul ve Universite igindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

Yiiksekokul 6grenci isleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

Diger 6grenci isleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden yapilan tiim islemleri gerceklestirme yetkisi.




SORUMLULUKLARI

¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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