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Sayfa No 1
Gorev OGRENCI iSLERI

Baglh Bulundugu
Makam

YUKSEKOKUL MUDURU VE YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yiksekokulu

Gorevin Kapsami

OGRENCI ISLERI

Gorev ve Yetkileri

1.0SYM ile gelen dgrenciler ile her egitim- 6gretim dénemi basinda mevcut
ogrencilerin kayitlarini yapmak. Kayit dondurma ve silme islemlerini YKK
ile gerceklestirmek,

2.% 10’a giren 6grencileri tespit etmek ve gerekli yazismalarini yapmak,

3.Yatay gecisle gelen ve giden égrencilerin dosya takibi iglemlerini
yuratmek. . (Bolum Sekreterligiyle birlikte ¢aligilacak ),

4.Yaz okulu ile ilgili islemleri yurtitmek. (Bélim Sekreterligiyle birlikte
calisilacak ),

5.Mezuniyet, muafiyet ve intibak ile ilgili islemlerin yuratulmesini saglamak.
(Bolim Sekreterligiyle birlikte calisilacak),

6.Azami 6grenim surelerini bitiren dgrencileri belirlemek, islemlerini
yuritmek ve yazigmalarini takip etmek /yapmak,

7.Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak,

8.0grencilerin muracaatlarini kabul etmek ve neticelendirmek,

9.Her tiirlli istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastiriimasini saglamak,

10. Ogrenci harglarina iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.. Diploma ile
ilgili islemleri yapmak,

11. Ogrencilerin askerlik tecil iglemlerini yuritmek,

12. Sinav evraklari vb. 6nemli evraklari ilgililerinden tutanakla teslim
alip/vermek, argivlemek, istenildiginde ilgili birimlere sunmak,

13. Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda arsivienmesi gereken yazi
ve dosyalari argivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine dosyalanmig
dokidmani istendiginde cikarip isteyen kisiye gondermek ve donusinu
takip etmek.(Durumuna gére evrak tutanakla verilip alinacaktir.). istatistiki
bilgilerin takibini, dizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglamak,

14. Servisi ve sorumluluk altindaki isleri ilgilendiren tim yazigmalari tekide
meydan vermeden zamaninda yapmak,

15. Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda argivlenmesi gereken yazi
ve dosyalari arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Masa ustinde veya bagka
yerde evrak kalmayacaktir. Yine Dosyalanmig dokimani istendiginde
cikarip isteyen kisiye géndermek ve dénisini takip etmek.(Durumuna gére
evrak tutanaklarla verilip alinacaktir.)

16. inisiyatifindeki rutin isleri yaparak. Amirlerinin verecegdi diger goérevleri
yerine getirmek.

Sorumluluklari

Batan verilen gorevleri yerine getirmede, Yuksekokul Mudurine ve
Yuksekokul Sekreterine kargl sorumludur.
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