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Birimi:|Kocarh Meslek Yiiksekokulu

Kadro Unvan:|Sef

Gorev Unvani:|Sef

Bagh Bulundugu Amir:| Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Bilgisayar Isletmeni

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1)OSYM tarafindan belirlenen tarihler arasinda, Ogrenci Isleri Daire Baskanligiin belirledigi esas ve
ilkeler ¢ergevesinde, yeni kaydolacak grencilerin, kayit ve kabul iglemlerini yapmak, bu safhada
diizenlenmesi gereken her tirli belgeyi diizenlemek, gerekli kontrol ve takibi yapmak,

2)Universitemiz Akademik Takviminde belirtilen tarihler arasinda, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin
belirledigi esas ve ilkeler dogrultusunda, Ogrenci Danigmanlar ile koordinasyon igerisinde kayit yenileme
islemlerini yapmak,

3)Katki Pay1 Cetvellerini hazirlamak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina géndermek; harg kredisi alan
Ogrenci listelerini tutmak; harg iade listelerini hazirlamak,

4)Kay1t yenileme donemlerinde, Danigmanlar ile koordineli olarak, Ogrenci Ders Kayitlarmin
yapilmasinda yol ve yontem hususunda dgrencilere yardimcei olmak, ders atamalarinda, Ders Kredisi
limitlerini kontrol etmek,

5)Idarece hazirlanacak haftalik ders programinim, bu is igin belirlenmis alanlarda ilanin1 yapmak,
6)Ogrencilerden gelen Ders Esdegerlik ve Muafiyet taleplerini almak, siiresi i¢inde intibak komisyonuna
iletmek ve komisyon raporunun Yénetim Kuruluna sunulmasini miiteakip, kurul karar1 dogrultusunda
geregini yapmak;

7) Kurumlar aras1 / Kurum i¢i yatay gegis taleplerini almak, siiresi i¢inde intibak komisyonuna iletmek ve
lkomisyon raporunun Yo6netim Kuruluna sunulmasini miiteakip, kurul karar1 dogrultusunda geregini
yapmak;

8)Her bir program ve sinif bazinda, Yoklama Cizelgeleri hazirlamak ve dersi vermekle gorevli 6gretim
elemanina teslim etmek, yoklama ¢izelgeleri hazirlanirken, Yabanci Dil dersinden muafiyet sinavinda
basaril1 olanlari, ilgili ders sorumlusuna bildirmek,

9)Idarece belirlenecek ara, ddnem sonu ve biitiinleme sinav tarihleri, saatleri ve yerlerini belirtir program
cizelgelerini hazirlamak, duyurusunu yapmak,

10) Hafta sonlarinda sinav yapilmasi durumunda, sinav siiresince, 6grenci isleri biirosunu ag¢ik tutmak;
0gretim elemanlarindan gelen fotokopi v.b. talepleri karsilamak,(Bu durumda, gorev yapilan tatil glinlerine
lkarsilik, takip eden giinlerde, idarenin uygun gordiigii bir giin izin kullandirilabilecektir.)

11) Ara, Donem Sonu ve Biitiinleme Sinav sonuglarinin, siiresi iginde ilgili 6gretim elemanindan alinarak,
ilan edilmesini saglamak,

12)Sinav Sonuglartyla ilgili her tiirlii evraktan, Ogrenci Isleri Biirosunda muhafazasi gerekenlerin, bir (1)
yil stireyle, itiraz sonucu inceleme gerektiren evraki, siire¢ sonlanincaya kadar muhafaza ve kontroliinii
saglamak,

13)Ogrencilerden gelen istek iizerine, dgrenci belgelerini hazirlamak, imzalanmasini miiteakip dgrenciye
teslim etmek,

14)Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin istedigi, aylik/y1llik istatistiki bilgileri, ilgili formatinda hazirlamak
ve siiresi iginde OIDB.’na géndermek,

15)Ogrenci Transkript belgelerini hazirlamak, her an teslim edilebilir tarzda giincelligini saglamak,
16)idarece hazirlanan Ogrenci Staj Programlarinin duyurusunu yapmak, stajlar icin gerekli evraki hazir
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bulundurmak, staj dosyalarin1 hazirlamak, teslim tutanagina alinacak imza karsilig1 dosyay1 teslim etmek,
SGK bildirgeleri i¢in istenen verileri temin etmek, kurum disinda staj yapan 6grencilerle ilgili yazismalari
yapmak,

17) Yiiksekokul Sekreteriyle koordinasyon i¢inde, yaz donemi zorunlu staj yapan 6grencilerin, 5510 sayili
yasa kapsaminda “Is Kazas1, Meslek Hastalig1 ve Bakmakla Miikellef Olunmayanlara Saglik Sigortas1”
icin, Sosyal Guvenlik Kurumuna, ise giris bildirgesi vermek, staj stiresince 6denecek primlerin tahakkuk
ve ddemesini gergeklestirmek, staj bitiminde isten ¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

18)Mezun durumundaki dgrencilerin “Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin
Yonerge” hilklimleri dogrultusunda gerekli kontrollerini yapmak, gerekli formlar1 hazirlamak, Diploma
Kay1t Defterlerinin Yénetim Kurulunda kabuliinden sonra, siiresi iginde Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
gondermek, erkek dgrencilerle ilgili olarak, baglh bulundugu askerlik subesine bildirimde bulunmak, “iliski
Kesme Belgelerini” hazirlamak, iliski kesilmesi esnasinda ugranmasi gereken her birimden gerekli “ilisigi
'Y oktur” imzasinin alindigini kontrol etmek,

19)Kayittan baslayip mezuniyete kadar gegen siirede 6grenci bilgilerinin YOKSIS iizerinden giincelligini
saglamak; Bilgi Izleme Formlarini siirekli giincel tutmak, 6grenciyi ilgilendiren her tiirlii yazi ve karari
kkisisel 6grenci dosyasina kaldirmak,

20)Yiiksekokula kayitli olmakla birlikte, 6grencilik sartlarini yerine getirmedigi i¢in ve/veya yasal olarak
lkaydi silinme konumuna gelen 6grencilerin durumlarini kontrol ederek, gerekli kayit silme islemlerini
yiirtitmek; bu durumda bulunan erkek 6grenciler i¢in, bagli olduklar1 askerlik subelerine bildirimde
bulunmak,

21) EBYS Ulzerinden, Ogrenci Isleri hakkinda gelen/giden yazismalar1 yapmak,

22) Ogrenci dosyalar arsivini olusturmak, giincel dosyalar1 karteks dolaplarda; mezun 6grenci dosyalarini
gruplandirilmis klasorlerle, bu is i¢in belirlenmis alanlara yerlestirmek,

23) - Ogrenci isleri biirosunda smif anahtarlari, projeksiyon kumandalari, bilgisayar dolaplarma ait
anahtarlar takip ve muhafaza etmek;

24) Ogrenci Isleri Biirosunun is ve islemleri arasinda yer almakla birlikte, yukarida sayilan islemler disinda
kalan ve Idarece verilen diger isleri yapmak,

25) Biitlin bu islemler yapilirken, 6grencilere kars1 sevgi ve hosgoriiyle yaklasmak, yapict olmak, 6grenciyi
dinlemek, sorunlarini ¢6ziicli yonde yardimci olmak, karsilanabilir isteklerini yerine getirmek, dilek ve
sikayetlerini idareye iletmek veya iletilmesini saglamak.

26) Izin dénemlerinde, birbirlerinin gérevlerini listlenmek, is aksamasina meydan vermemek.

Bunlara flave Olarak:

27) Sevim KIZILOZ, Sef Unvani ve yetkili sifatiyla, yukarida tanimli islerin, biiro ¢alisanlar1 arasinda
isboliimiinii yapmak ve esgiidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamakla yetkili, gérevli ve ISG Is yeri ¢aligan
temsilcisi olarak sorumludur.

29) Aytun DEMIRTAS, Birim Kalite Kurulu’nun Sekreteryasini yiiriitmek, Raportér olarak toplantilara
lkatilmak, alinan kararlarin yazim ve yayimini yapmak;

30) Ogrenci isleri biirosunda sinif anahtarlari, projeksiyon kumandalari, bilgisayar dolaplarina ait
anahtarlari takip ve muhafaza etmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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