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YAPTIGI ISLER

Ogrenci isleri:
Akademik Takvimde belirlenen tarihler arasinda kaydini E- Devlet {izerinden yapmadan gelen
ogrencilerin kayitlarini yapmak.

Ogrenci kimliklerinin dagitimini yapmak,

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

Egitim-68retim yi1 basinda Midirlik Makaminca onaylanan 6grenci danisman listelerinin
glncellenmesini saglamak ve giincel listeyi UBYS sistemine tanimlamak.

Egitim-68retim yili basinda agilmasi Onerilen Bolim disi se¢cmeli dersleri UBYS sistemine
tanimlamak.

Ogrenci Islerinden 1slak imzah olarak; Ogrenci Belgesi, Transkript, Disiplin cezas1 almadigina dair
talep edilen 6grenci belgelerini diizenlemek,

Sinav sonucuna itiraz eden 6grencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini saglamak,
Cift Anadal Programlari agilacak boéliimlerin belirlenmesi ve egitim-6gretim planlari ile 6grenci
kontenjanlarina iliskin goriislerin bildirilmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

Ogrencilerin kayit silme, kayit dondurma istekleri hakkinda alinan Yénetim Kurulu Karan ile
ilgili is ve islemleri UBYS’den yapmak.

Mezun olan 6grencilerin diizenlenen diplomalarini ve eklerini imza karsilig1 6grencilere vermek,
Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek, sorusturma sonucunu UBYS’ ye
islenmesini saglamak.

Haftalik Ders Programi ve sinav programlarinin akademik takvime gore Yiksekokulun web
sayfasinda 6grencilere duyurulmasi.

Yonetim Kurulu tarafindan Mazeret Sinavi istegi uygun olan 6grencilerin listesini ilgili 6gretim
elemanlarina ve Ogrenci isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi ve sistemden not girisinin
acilmasini yapmak.

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

Tek ders ve not yiikseltme sinavina girecek olan 6grencilerin dilekcelerinde belirtilen derslerin
sistemden agilmasi.

Yatay gecis 6grenci kontenjan ve basvuru kriterlerinin UBYS’ye islenmesi ve Yatay gecis kayit
islemlerini yiirtitmek,

Ogrencilerin stajlarla ilgili islemlerini yapmak,

Kismi zamanl 6grenciler ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

Ogrenci dilekgeleri ile Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilarn
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonu¢landirmak ve cevaplandirmak,

Mezun olan 68rencilerin gecici mezuniyet belgelerini diizenlemek,

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

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar ilgili panolara asmak.
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YAPTIGI iSLER

Ogrenci isleri:

e [kinci 6gretimde okumakta olan égrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.
Ogrencilelerin her tiirlii sorularim1 cevaplandirmak, problemlerinin ¢éziimiine yardimci olmak,
ogrenciler ile ilist yonetim arasindaki iletisimi saglamak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

e Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri
ylriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

e ERASMUS ve FARABI cercevesinde giden ve gelen 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

e Ogrenci Temsilcisi Secimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

e Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul yonetimi tarafindan alinan kararlari uygulamak, égrencilere
duyurmak ve islemlerini yiiriitmek,

e Ogrenciler hakkinda alinan kararlar1 UBYS'ye islemek,

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgindan gelen tiim cevaph yazlarin yazigsmalarim1 EBYS iizerinden
veya fiziki ortamda yapmak.

e Meslek Yiiksekokulunun Ogrenci Isleri birimini ilgilendiren tiim konularinda resmi kurum ve
kuruluslardan gelen yazilar ile ilgili yazismalar1 EBYS {lizerinden veya fiziki ortamda yapmak,

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazilar 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 ilizerinden fiziki olarak
kayit etmek, posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

e (alisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

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

e (Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ytkimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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