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YAPTIGI iSLER

e Akademik Takvimde belirlenen tarihler arasinda kaydimi E-Devlet iizerinden yapmadan gelen
ogrencilerin kayitlarin1 yapmak.

e Ogrenci kimliklerinin dagitimim yapmak,

e Ders gorevlendirmeleri ve Ders Plani ile Ders Programlarinin UBYS sistemine girilmesi islemini
yapmak.

o Egitim-6gretim yili basinda Midiirlik Makaminca onaylanan &grenci danisman listelerinin
giincellenmesini saglamak ve giincel listeyi UBYS sistemine tanimlamak.

o Egitim-6gretim yili baginda agilmasi 6nerilen Bolim disi segmeli dersleri UBY'S sistemine tanimlamak.

e Ogrenci Islerinden 1slak imzal olarak; Ogrenci Belgesi, Transkript, Disiplin cezas1 almadigia dair talep
edilen 6grenci belgelerini diizenlemek,

e Simav sonucuna itiraz eden dgrencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini saglamak,

e Cift Anadal Programlar1 acgilacak boliimlerin belirlenmesi ve egitim-0gretim planlan ile Ogrenci
kontenjanlarina iliskin goriislerin bildirilmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Opgrencilerin kayit silme, kayit dondurma istekleri hakkinda alinan Yonetim Kurulu Karari ile ilgili is
ve iglemleri UBYS’den yapmak.

e Mezun olan dgrencilerin diizenlenen diplomalarimi ve eklerini imza karsilig1 6grencilere vermek,

e Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek, sorusturma sonucunu ilgili birim ve
kurumlara bildirilmesini, UBYS’ye islenmesini saglamak.

e Haftalik Ders Programi ve sinav programlariin akademik takvime gore Yiiksekokulun web sayfasinda
ogrencilere duyurulmasi.

e Yonetim Kurulu tarafindan Mazeret Smavi istegi uygun olan Ogrencilerin listesini ilgili 6gretim
elemanlarina ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi ve sistemden not girisinin agilmasimni
yapmak.

e Yonetim Kurulu tarafindan muafiyeti istegi uygun olan 6grencilerin Muaf olan dersler sisteme girilmesi

e Tek ders ve not yiikseltme smavina girecek olan Ogrencilerin dilekgelerinde belirtilen derslerin
sistemden agilmasi.

e Yatay gecis 6grenci kontenjan ve bagvuru kriterlerinin UBY S’ye islenmesi ve Yatay gecis kayit
islemlerini yiiriitmek,

Ogrencilerin stajlarla ilgili islemlerini yapmak,
Kismi zamanh 6grenciler ile ilgili islemleri ve yazigsmalar1 yapmak.

e Ogrenci dilekgeleri ile dgrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 Yiiksekokulun
ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonuclandirmak ve cevaplandirmak,

e Mezun olan 6grencilerin gegici mezuniyet belgelerini diizenlemek,

e Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra E-Devletten kaydimni
yaptirmadiysa dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,

o Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak.
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e ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10°a girenlerin tespitini yapmak.

e Ogrencilelerin her tiirli sorularin1 cevaplandirmak, problemlerinin ¢dziimiine yardimci olmak,
ogrenciler ile list yonetim arasindaki iletisimi saglamak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

e Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gegici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
dokiimanlarin1 hazirlamak.

e ERASMUS ve FARABI ¢ergevesinde giden ve gelen 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

e Ogrenci Temsilcisi Segimi ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

e Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, 6grencilere duyurmak
ve iglemlerini yiiriitmek,

e Ogrenciler hakkinda alinan kararlar1 UBYS’ye islemek,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen tiim cevapli yazilarin yazigmalarmi EBYS iizerinden veya
fiziki ortamda yapmak.

e Meslek Yiiksekokulunun Ogrenci Isleri birimini ilgilendiren tiim konularinda resmi kurum ve
kuruluslardan gelen yazilar ile ilgili yazigsmalar1 EBYS iizerinden veya fiziki ortamda yapmak,

e Birimi ile ilgili Universite iginden ve disindan gelen yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

e Meslek Yiiksekokulunun Ogrenci Isleri birimini ilgilendiren tiim konularinda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS iizerinden fiziki olarak kayit
etmek, posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

e (Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

Adres : Bartin UniversitesiRektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

