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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER
Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : Ogrenci isleri Sefi
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak

yuritilmesini saglamak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

10.
11.

Ogrenci isleri biriminde gérevli memurlarin gérev dagilimlarini yapmak, Ogrenci isleri birimince
yapilan tim faaliyetlerin uygunluk kontrollinii yapmak,

Yeni 6grenci kayitlarini ve kayit yenileme islemlerini yapmak, mezun oluncaya kadar gilincel
tutmak, kaydolan 6grencilerin kittklere ve bilgisayar programina kayitlarini yapmak ve gerekli
yazismalarini yapmak.

Ogrencilerin katki payi kontroliinii yapmak ve yatirmayan &grencilerin tespiti ile hakkinda
islem yapilmasi icin Yonetim Kuruluna sunmak.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
web sayfasi veri tabanina girmek.

Ders kayit ve ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak, yiritmek ve
sonuglandirmak.

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip etmek ve
duyurularini yapmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokumanlari hazirlamak.

Yatay gegcis ve dikey gecis kayit islemlerini ylritmek,

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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12. Kurul karari gerektiren 6grenci dilekgelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek, alinan
kararlari Giniversitemiz Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirmek.

13. Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazismalari ve islemleri yapmak.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak.

15. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapmak.

16. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

18. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapmak ve
sonuclandirmak.

19. Yariyil sonu sinavlarindan dnce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.

20. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

21. Her yaryil icinde bolimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

22. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

23. Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek.

24. Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri
ylritmek.

25. Ogrenciler hakkinda alinan kararlari islemek.

26. Askerlik tecil islemleri igin basvuruda bulunan 6&grencilerin 6grenci durum belgelerinin
dizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarini sonuglandirmak.

27. Mezun olan erkek 6grencileri askerlik subelerine bildirmek.

28. Rektorlik Makaminca istenen her tiirll istatistik bilgilerini temin etmek.

29. Ogrenci dilekgeleri ile &grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

30. Mezun olan veya 6grenimine devam eden o6grencilerin transkriptlerini (Not Cetvellerini)
diizenlemek ve sonuglandirmak,

31. Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuclandirmak ve dgrencilere teblig etmek.

32. Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak.

33. Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda

muhafaza edilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
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34. Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin égrencilere tebligi icin gerekli islemleri

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.
43.

44,
45,

46.
47.

yuratmek.

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak.

Universitemiz merkezi Ogrenci isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tirli dgrenci
islemlerini ylritmek ve sonuglandirmak.

Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yénetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, égrencilere
duyurmak ve islemlerini ylritmek.

% 10’ a giren 6grencileri tespit etmek ve islemlerini yliritmek.

Mezun 6grencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi ve 6grencilere
verilmesini saglamak.

Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda 6gretim Uyelerini uyarmak, sonuglari
zamaninda vermeyen 6gretim Uyelerini ilgili Yiksekokul yonetimine bildirmek,

Ogretim Uyelerinden gelen sinav kagitlarini ve sinav listelerini imza karsiliginda eksiksiz teslim
almak.

Maddi hata dilekcesi veren 6grencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuclanmasini saglamak.
Sinav kagitlari, sinav listeleri ile sinav tutanaklarini yillara ve dénemlere gore dosyalamak ve
arsivlenmesini saglamak.

Ogrenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar kayitlarindan kontrol ederek paraf etmek.
Tek ders sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin tespiti ile listelerini hazirlamak ve ilgili
birimlere bildirmek.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun calisip calismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiksekokul
Sekreterliginden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin birim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,

Sirekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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4. Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarinda Ust yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri 6nceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterligine iletmek,

5. Birimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi dokimanlarini (sliregler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

6. Her yil Aralik ayi igerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim

ihtiyaglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yuksekokul

Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



