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GOREYV ADI:

Ogrenci Isleri Memurlugu
GOREVLI :

Bilg.islt. Mehmet KARADENI{Z

GOREVLERI:

1. On lisans egitim-dgretim ve smav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularmi yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina sunar.

3. Ogrencilerin kayit dondurma islemleri, not dokiim belgesi, burs basar1 belgeleri, gegici mezuniyet belgeleri, diplomalari, dgrenci
disiplin sorusturmalari sonucu vb. dokiimanlari hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Meslek Yiiksekokulu'na yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

7. Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapar.

8. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

9. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

10. Her yariy1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar g¢iktilarin dgretim elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini
yapar.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar.

12. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

13. Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

14. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu kararlarmi ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirir.
15. Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlart i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar ve sonuglandirir.

16. Yiiksekokul'da yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

17. Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

18. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

19. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

20. Mezun olan dgrencilerin gegici mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

21. Mezun olan dgrencilerimizin transkriptlerinin kontrol edilmesi.

22. Mezun olan dgrencilerimiz ile ilgili diploma yazim bilgilerinin hazirlanmasi.

23. Mezun &grencilerle ilgili gerekli yazismalar1 yapilmast.

24. Ogrenci belgesinin hazirlanmasi.
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25. Staj Yonetmeliginde belirtilen Senato, Yiiksekokul Staj Kurulu ve Sosyal Giivenlik Kurumunun belirledigi kurallar ¢ergevesinde

staj islerini uygulamak ve takip etmek.

26. Ayrica Yiiksekokul Idaresinin verecegi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

SORUMLULUK: Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek Yiiksek Okulu Sekreteri'ne, Miidiir Yardimcilari'na ve Miidiir'e karsi sorumludur.



