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Ogrenci kayitlarini yapmak,

Kayaitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlamak,

3. Askerlik tecil iglemleri i¢in bagvuruda bulunan o6grencilerin 6grenci durum belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, diger form ve yazismalarin1 sonuglandirmak,

4. Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari

Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuglandirmak ve cevaplandirmak,

Ogrencilere Ogrenci belgesi, transkript (Not Cetvellerini) v.b. belgeleri vermek,

6. Mezuniyet islemlerini yapmak ve mezun olan Ggrencilerin gegici mezuniyet belgeleri ile

diplomalarmi vermek,

Ogrencilerin mazeret smavi taleplerini sonuglandirmak,

8. Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

9. Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarm dgrencilere tebligi i¢in gerekli islemleri
yiirlitmek,

10. Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 ilgili panolara asmak,

11. Universitemiz merkezi dgrenci programi gergevesinde istenilen her tiirlii grenci islemlerini
yiiriitmek ve sonuglandirmak,

12. Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul ydnetimi tarafindan alian kararlar1 uygulamak, 6grencilere
duyurmak ve islemlerini yiiriitmek,

13. % 10’ a giren 6grencilerin iglemlerini ytiriitmek,

14. Yatay gecis kayit islemlerini ytiriitmek,

15. Ogrencilerin yaz staji ile mesleki uygulama egitimlerinde sigorta girislerini yapmak, is
kazalarimi takip etmek ve sgk ya zamaninda bildirimde bulunmak, zamaninda ¢ikislarini
yapmak,

16. Yiiksekokula gelen evraklari ve postalari teslim almak.

17. Giden yazilar1 gbzden gegirip ve eksigi varsa tamamlatmak.

18. Giden yazilarin kurumda kalan 6rnegini ilgili birimine gondermek veya dosyaya kaldirmak.

19. Postaya verilecek evraklar1 zarfina koymak, iizerine kasesini basmak, numarasini yazmak,
zarfina resmi pulu yapistirip ve zimmet defteri ile birlikte postaneye teslimini saglamak

20. Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip dagitim islerini yapar.

21. Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Meslek Yiiksekokulu dist yazismalar1 yapar ve arsivler.

22. Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

23. Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

24. Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

25. Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitiir.

26. Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

27. Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

28. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

29. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu glindemlerini iiyelere bildirmek, alinan
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karalar1 yazmak, arsivlemek ve karar defterine yapistirmak.

30. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

31. Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

32. Personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sefe, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karsi

sorumludur.
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