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1. Birim/ Alt Birim

TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvani

Uzman

3. Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Onlisans mezuniyeti egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularmi yapar.Ogrenci isleri ile ilgili ayhk / dénemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve
Midiirliik makamina sunar.

flan edilen tarihlerde dgrenci kesin kayit islemlerini yapmak, katki paylarin1 kontrol eder.
MYO’na alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili yazismalart yapar.MYO’na yeni kayit yaptiran
Ogrencilerin yazigmalarii yapar.Kayit yaptiran &grencileri ders alma islemleri igin Boliim
Baskanliklarina ve danismanlarina yénlendirir. Ogrencilerin yatay gegis ile ders muafiyet istekleri
i¢in gerekli yazigmalari yapar.

Yaz okulu ile ilgili yazismalar1 yapar. Ogrencileri ilgilendiren durumlarda OBS {izerinden duyuru
yapar.Ogrenci kimlik dagitimmi yapar.Ogrencilerin kayit dondurma ve kayit silme islemleri,
ogrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunda gerekli yazismalarim yapar.Ogrencilerle ilgili
evraklarin arsivlenmesini yapar.Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin
gerekli yazigmalar1 yapar.MYO’nda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.Ogrencilerin kayit yenileme, ders segimi
ve katki paylarin1 kontrol eder.Ogrenci belgesi, not dokiimii ve benzeri belge taleplerinin veya
hazirlanacak cevabi yazilarin 6grenci kimlik kontrolii yapilarak dgrencinin kendisine ya da noter
onayi ile vekalet verilmis kisilere verilmesini saglar.

Azami siire nedeniyle ya da 6grencilerin istekleri dogrultusunda kayit silme, ek siire, 6grenime
ara verme ve saglik raporlarini Yonetim Kuruluna sunmak {izere gerekli yazigsmalar1 yapar.
Mezuniyet onay islemini yapar.Ogretim Elemanlari ile ilgili tim yazigmalar1 personel birimi ve
muhasebe birimi ile koordineli yaparak yonetmeliklerde belirlenen kanuni siireler iginde
yapilmasini saglar. Yonetim Kurulu kararlarmi Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina giiniinde ve
eksiksiz olarak gonderilmesini saglar.

Yénetim ve Yiiksekokul Kurul kararlarini yazar ve ilgili yazismalar1 yapar, Universitemiz
merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu gercevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitiir ve
sonu¢landirir. Birimle ilgili belgelerin, kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalarin noksansiz
dosyalanmasini, tasnifini ve kisa siirede ulasilabilecek sekilde ve arsiv gorevlisine teslimini
saglar.

Faaliyet raporu ve benzeri raporlar i¢in bilgi hazirlar. Birimiyle ilgili resmi yazigmalar1 yapar.
Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani itibariyle
yiriitmekte yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite EKip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirti
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