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Ogrenci isleri Gorev Tamm Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Gorev Unvam :

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri Vekalet Do

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Universitemiz "I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani"na iliskin islemleri yapmak,
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, transkript belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet,
2 diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek,
3 | Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak,
4 Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet eksiksiz teslim almak. i¢in gerekli belgeleri hazirlamak ve Yiiksekokulumuza yatay gegis bagvurusundal
bulunan 6grencilere ait belgeleri vermek
5 | Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak,
6 |.. S . . . . e S .
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek, [ Ogrenci katki payi ile ilgili islemleri yapmak,
7 | Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapmak ve sonuglandirmak
8 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,
9 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,
10 |[Her yariyil sonunda basar oranlarini tanzim etmek,
11 |Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak,
12 | Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yoénetim Kurulu Kararlarini ilgili bolimlere ve 6grencilere bildirmek,
13 [Meslek Yiiksekokulunda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
14 | Yariy1l sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek,
15 | Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,
16 |[Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini duyurmak,
17 | Ogrencilerin staj islerinin takibi yazigsmasi ve sigorta giris ve gikislarini yapmak,
18 |[Bagh oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Opgrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuati,
*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
BiLGi KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans ]::gitim—ogretim Yonetmeligi
* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmast Esaslarina iliskin Yénetmelik
* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER /
KURU?VI L Ag Boliim Sekreterligi, Maas Tahakkuk, Personel, Miidiirliik Makami, Rektorliik,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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