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OGRENCI ISLERI

Gorev ve Sorumluluklari

Gorevin Tanimi:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla Meslek Yiiksekokulunun 6grenci isleri ile ilgili tiim diizenlemeleri ve
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar::
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Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak.

Donem basinda 6grenci bilgi sistemi iizerinden yapilan kaylt yenileme islemlerinin
denetlemek ve varsa sorunlarm diizeltilmesinin saglanmasi icin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi ile koordineli ¢alismak.

Ders programlar1 dogrultusunda ders agma islemlerini yapmak.

Smav takvimlerini duyurmak.

Ders Programlarmi duyurmak.

Yatay gecis bagvurularmi almak ve kayit islemlerini yiiriitmek, yatay gecis komisyonuna
iletmek.

Ders muafiyet basvurularini almak ve kayit islemlerini yiiriitmek, muafiyet ve intibak
komisyonuna iletmek.

Ogrenci burs basvurularini eksiksiz bir sekilde almak ve basvurulart ilgili komisyona
iletmek.

Kayit dondurma islemlerini yiiriitmek.

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.

Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri yiiritmek.

Gorevli bulundugu birimle ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

Gorev alaniyla ilgili alinan Kurul Kararlarinin takibini yapmak ve kararlara iliskin
birimlere gerekli hatirlatmalarda bulunmak.

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi 6grenci degisim programlarma katilan 6grencilerin gittigi
kurumdan alacag dersler ile ilgili intibak tablolarmin ve diger evraklarin hazirlanmasina
yardim etmek ve Dis Iliskiler Koordinatorliigiine ulastiriimasmi saglamak.

Ogrenci isleriyle ilgili birimindeki evraklari standart dosya diizenine gore dosyalamak ve
arsivlemek.

Ogrencilerin 1slak imza ile yapmis oldugu tiim basvurulart EBY S'ne kaydetmek ve tiim
bagvurulara zamaninda doniis yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonunun verdigi isleri yerine
getirmek, MY O’nun akredite edilme ¢alismalarina katilmak.

Ogrenci dosyalarinin muhafazasmi saglamak.

Danisman onayh ders kayit formlarini teslim almak ve gerekli kontrolleri yapmak.
Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu belgeleri hazirlamak.

Donem baslarinda YoOnetim Kurulunda goriisiilecek olan Ders Muafiyeti Tablolarini
hazirlamak.

Ders igeriklerinin giincellenerek web sitesine koyulmasmni saglamak.

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

Hazirlayan Onaylayan
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