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Birimi Ogrenci Isleri
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi
Gorevin Kisa Tammmm | Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekokulumuzu kazanan ve yeni kayit yaptiran 6grencilerin belgelerini kontrol edip,
Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) kaydetmek, eksik bilgileri 6grencilerden istemek,
Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak,

Yiiksekokul 6grencilerine yonelik kayit kabul ve egitim-6gretim hizmetleri ile ilgili
islemleri ve yazigsmalar1 hazirlamak,

Yeni kayit olan ve 6grenim gormekte olan 6grencilerin kimlik kart1 ve diger islemlerle ile
ilgili evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak ve sunma,.

Yatay ve dikey gegisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalar yapmak,

Ogrencilerin askerlik islemlerinin takip edilmesi ve sistem iizerinden génderilmesi,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmek,

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlar1 yerine getirmek
ve Yiiksekokul Sekreterine sunmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci Temsilciligi segimi ile ilgili yazigmalar yapmak,

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak,

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek,

Her yariy1l iginde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Kismi zamanli ¢aligma iglerini yiiriitmek,

Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Sorumluluk Yukarida Dbelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.
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