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Birimi Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Harun GUNES
Bagli Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri, Mudr

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Tekniker Hatime DOGAN

Goérevin/Isin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. -Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Disiplin Kurulunda Ogrenci isleri ile ilgili
olanlarin gorusilerek alinan kararlarin yazimi, dosyalanmasi ve “Asli Gibidir” islemlerinin yapilarak ilgili
birimlerle yazismalari takip etmek,

2. -Vize, Final, Bitlinleme, Mazeret ve Tek Ders sinavlarina iliskin duyuru, yazisma vb. islemleri yapmak,

3. Ogrencilerin ders muafiyetleri, Fazla AKTS (45 AKTS) ders alma, ders ekle- sil,, sinav notuna itiraz, vb.
taleplerine yonelik islemleri takip etmek,

4. Ogrencilerin stajlari ile ilgili her tiirli sigorta girdi ve ciktlari, staj muafiyetleri ile ilgili kararlarin
alinmasindan sonra sonuclarin bildirilmesi,

5. Yatay gecisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yriitmek

6. Ogrenci ile ilgili yapilacak diger biitiin isleri takip etmek sonuclandirmak,

7. - Saglk Kiltir Spor Daire Baskanhgl uhdesinde yiritilen, spor, yemek, kismi zamanli ¢calisma, kiltirel
faaliyetler vb. islerin yiritilmesi, salgin hastaliklarla miicadele konusunda 6grencilerle ilgili islemlerin
ylurutilmesi, takibi,

8. Kismi zamanl 6grenci secimi, devam takibinin yapilmasi, ilgili belgelerin SKS ye génderilmesi

9. Ogrenci temsilcisi secim siireclerinin yiiriitiilmesi, yazismalarin yapilmasi,

10.Kendi Sorumluluk alanlarinda dogabilecek sikinti ve sorunlari 6nceden Yiksekokul Sekreterine
bildirmek,

11.0grencilerin kayit dondurma ve kendi istegi ile kayit sildirme taleplerine iliskin islemleri
yuriitmek,

12.0grenci belgesi, transkript v.b. belgeleri hazirlamak

13.Mezun asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmalk,

14.Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Cercevesi icerisinde
Kalite Hedefleri ve Prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

15.Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

16.Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Universitemiz Etik degerlerine uyarak Gérev ve
Sorumluluklarini Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.
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