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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ad1 :

Ogrenci Isleri (Birlestirilmis)

Sorumluluk
Alani :

Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, (Eregli Yerleskesi
Birimleri) gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Sekreteri
ve Miudiure karsi sorumludur.

Gorev Tanim :

Necmettin Erbakan Universitesi ust yonetimi tarafindan
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak Meslek
Yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla
ogrencilerin kayit, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ile
talep ve ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlemesi

Alt Birim :

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Ismail TUNCI

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip

eder.

e Miudurlugun, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Ogrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

e Kayit yenileme, mazeret ders kaydi, kayit dondurma, kayit sildirme
islerini yapmak.

e Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yurutecek ogretim
elemanlarinin bilgilerini 6grenci bilgi sistemine girer.
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Ogrenci sinav evraklarini dersin sorumlusundan imza karsiligi almak,
getirmeyenleri idareye bildirerek getirmesini saglamak, sinav
evraklarini arsivlemek.

Kismi zamanl ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yardimci olmak.
Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar yapmak, dosyalamak.

Miifredat kontrollerini yaparak egitim ogretim yil1 baslamadan ogrenci
bilgi sistemine girer.

Ogrenci katk: paylar ile ilgili islemleri yapar.

Gorev alani ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara
uyar.

Yaz okulu ile ilgili her turlu yazismalar ve islemleri yapar.

On lisans egitim-o6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Yemek bursu verilecek 6grencilerin belirlenmesi islemlerini yapmak.
Azami stuire sonunda yapilmasi gereken sinavlarla ilgili islemleri yapar.
Ogrenci Topluluklan ile ilgili isleri yapmak.

Azami streler sonunda kayitlar silinmesi gereken ogrencileri kontrol
eder, ilgili mevzuat ¢ercevesinde gerekli onaylar aldiktan sonra
kayitlarini siler.

Dereceye giren ogrencilerin islemlerini yuritmek.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

Gorev alani ile ilgili her turlu evrakin arsiv mevzuatina uygun
arsivlenmesini yapar.
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Burs duyurularini yapmak, 6grenci basvurularini almak, sonuglarini ilgili
birime bildirmek.

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak.

Her yarnyil icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

Mezuniyet asamasina gelmis ogrencilerin son kontrollerini yapmak,
listelemek, Yonetim Kuruluna sunmak, diplomalarinin hazirlanmasini,
gerekli kontrollerin tekrar tekrar yapilarak hataya yer verilmemesini
saglamak.

Ogrenci ilan ve duyurularini yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yurutur.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerle ilgili Yonetim
Kurulu kararlarini ilgili bolimlere ve o6grencilere bildirir.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turlil yazismalarini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuc¢landirir.
Disiplin cezasi alan ogrencilerin islemlerini yirutmek.

Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiuksekokul Sekreteri ve
Mudure kars: sorumludur.

Ogrenci staj evraklarini staj komisyonundan imza karsilig: listeyi kontrol
ederek almak, staj evraklarini ve listeleri arsivlemek.

Yatay gecis, intibak, muafiyet talebi islemlerini yurutmek.

Ogrencilerin miiracaatlarin1 kabul etmek, sorularini cevaplandirmak.

Ogrenci disiplin sorusturmasi sonucunu 6grenci bilgi sistemine girmek,
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sorusturma sonunda gerekli yazismalar: yapmak.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Ogrenci ilk kayitlarin1 yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve
Mudurluk/Dekanlik makamina sunar.

GOREV YETKILERI

Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayilh Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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