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Gorev

OGRENCI iSLERI

Bagh Bulundugu
Makam

YUKSEKOKUL MUDURU VE YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Cavdir Meslek Yuksekokulu

Gorevin Kapsami

OGRENCI ISLERI

Gorev ve Yetkileri
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OSYM ile gelen égrenciler ile her egitim- 6gretim dénemi basinda
mevcut 6grencilerin kayitlarini yapmak. Kayit dondurma ve silme
islemlerini YKK ile gerceklestirmek,

% 10’a giren 6grencileri tespit etmek ve gerekli yazismalarini yapmak,
Yatay gecisle gelen ve giden 6&grencilerin dosya takibi
islemleriniytritmek (Bélium Sekreterligiyle birlikte calisilacak ),

Yaz okulu ile ilgili islemleri yiritmek. (Bolim Sekreterligiyle
birliktecalsilacak ),

Mezuniyet, muafiyet ve intibak ile ilgili iglemlerin yuGrutilmesini
saglamak.(Bolim Sekreterligiyle birlikte calisilacak),

Azami 06grenim slrelerini bitiren 6grencileri belirlemek,
islemleriniyuritmek ve yazigmalarini takip etmek /yapmak,

Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak,
Ogrencilerin muracaatlarini kabul etmek ve neticelendirmek,

Her tiirlii istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili
yerlere ulastiriimasini saglamak,

Ogrenci harclarina iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.
Diploma ileilgili islemleri yapmak,

Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiritmek,

Sinav evraklarn vb. 6nemli evraklan ilgililerinden tutanakla
teslim alip/vermek, arsivlemek, istenildiginde ilgili birimlere
sunmak,

Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda arsivlenmesi
gereken yazive dosyalar arsivleyerek arsiv takibini yapmak.

Yine dosyalanmis dokiimani istendiginde c¢ikarip isteyen kisiye
gondermek ve donusinu takip etmek.(Durumuna goére evrak
tutanakla verilip alinacaktrr.). lstatistiki bilgilerin takibini,
diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastinimasini saglamak,

Servisi ve sorumluluk altindaki isleri ilgilendiren tim yazigsmalar
tekidemeydan vermeden zamaninda yapmak,

Servisine ait is ve igslemlere dair fiziki ortamda arsivlenmesi
gereken yazi ve dosyalan arsivleyerek arsiv takibini yapmak.
Masa Ustiinde veya baska yerde evrak kalmayacaktir. Yine
Dosyalanmis doklimani istendiginde c¢ikarip isteyen Kkisiye
gondermek ve donusind takip etmek (Durumuna goére evrak
tutanakla verilip alinacaktir).

Sorumluluklari

Batdn verilen goérevleri yerine getirmede, Yuksekokul Muduriine ve
Yuksekokul Sekreterine kargi sorumludur.
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