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¢ Kontrol Sistemi

AKDAGMADENI
MESLEK YOKSEKOKULU

Gorev Tanimlar:

OGRENCI iSLERi PERSONELI GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Gorev alanina iligkin yayinlanan kanun, yonetmelik ve yasal mevzuatlari takip etmek
ve uygulamak,

YOK, Senato ve Universitelerden gelen yazilar1 dosyalar ve gerekli degisiklikleri takip
eder.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, grenci isleri
biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli
is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek,

Kayit silme, mezuniyet, iligik kesme iglemlerini yapmak,

Yatay ve dikey gegis ile ilgili tim iglemleri yapmak,

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

Ogrencilerin harg iade vb. islemlerini yapar, takip eder.

Ogrencilerin askerlik tecil ilgili islemlerini takip eder.

Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak, yeni kayit yaptiran
Ogrencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa eksiklikleri
tamamlamak,

Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin dilekgelerini kayit altia alarak
ilgili komisyona sevk etmek,

Ogrenciler ile ilgili alman kurul kararlarm dgrencilere teblig etmek,

Gerektiginde Ogrenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

Ogrenci isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek ve sonuglarini bildirmek,

Ogrencilerin, Dénem basinda yapilan muafiyet sinavlar1 basvurulari, grenci belgesi,
not dokiim belgesi (transkript) vb. gibi taleplerine iliskin dilekge/bagvurularini alir, kayit
altina alir, gerekli liste ve islemleri hazirlar.

Mezun agamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve Gegici
Mezuniyet Belgelerini hazirlamak,

Ogretim elemanlar1 tarafindan smav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip
girilmedigi kontrol etmek,

Ogrenci isleri konusundaki yazismalarda, yazi isleri personeli ile koordinasyon iginde ¢alismak,
gerekli tiim bilgileri saglamak.

Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilar1 6grenci ilan panosunda duyurmak,

Gorev alaniyla ilgili yazismalari yapmak ve diger yazigsmalarda yazi isleri personeliyle
koordineli ¢alismak,

Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



