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	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ GÖREV TANIMI 




	1.Biriminealınacaköğrencikontenjanlarıileilgilihazırlıkçalışmalarıyapar,

	2.Öğrenci kayıtlanma şeklihakkındaöğrencileri bilgilendirir, kayıttarihleriniveyerinibildirir, kayıtiçingereklievraklarıduyurur, kayıttarihindekayıtbürolarınıoluşturur, öğrencilerinkesinkayıtlarınıyapar, öğrenciözlükdosyalarınıoluşturur veotomasyonaaktarır, harç ücretlerinin kontrolünüsağlar.

	3.Öğrencibelgesi, askerlik durum belgesi, dersiçerikleri, transkript vb. Belgeleridüzenlerveöğrencilereteslimeder,

	4. Yüksekokulumuza kayıtyaptıranöğrencilereaitbilgileriotomasyonaişler, isim ve soy isimdeğişiklerinive YÖKSİS işlemleriniyapar,

	5. Daha once başkabiryükseköğretimkurumununöğrencisiiken, ÖSYM tarafındanyapılansınavlaragirerekya da yataygeçişle kayıt olan öğrencilerin akademikbirimlerdengelenkararlardoğrultusundamuafiyetkararlarınıöğrencibilgisistemineişler vebelgeleriylebirlikteÖğrenciİşleriDaireBaşkanlığınayazıilebildirir,

	6. YüksekokulYönetimKuruluKararıileTekdersveEksınavları OBİS üzerinden hazırlar, 

	7. SınavcetvelleriniilgiliakademikpersoneldenteslimalınarakarşivlenmeküzeredosyalamasınıyaparveÖğrenciİşleriDaireBaşkanlığınabildirir.

	8.MazeretinedeniylesınavlaragiremeyenöğrencilerinYönetimKurulukararlarınıilgilibölümlereveöğrencilerebildirir,

	9. Özelöğrencilik(gelen-giden) isteği, ilgilibirimlerinilgilikurulkararlarıilebirlikteSenatoyasunar,Senatokararınıilgilibirimlerebildirir, öğrencininbelirlenensürelerdahilindekiöğrenimitamamlandıktan sonar başarıdurumlarınıilgiliüniversitelereveakademikbirimlerebildirir,

	10.Akademikbirimlerinilgilikurulkararlarıdoğrultusundaöğrencidisiplincezalarınıilgilimakamlarabildirir, öğrenciotomasyonunaveöğrenciözlükdosyasınaişlerveÖğrenciİşleriDaireBaşkanlığınabildirilir.

	11.Hereğitim-öğretimdönemisonundamezunolabileceköğrencilereilişkinbilgileriOBİS’eişlerveÖğrenciİşleriDaireBaşkanlığınabildirir.

	12.İlgiliKurulKararıilemezuniyetionaylananöğrencileriotomasyonsistemineişler,MezunAdayı Öğrencileri Danışmanhocalara,BölümBaşkanıveYüksekokulSekreterinebilgiverir,

	13. OBİSüzerindenkendiisteğiileayrılacakolanöğrenciişlemleriyaparveilişiğinikeser,

	14. Başka bir üniversiteyeyataygeçişbaşvurusu Kabul edilenöğrencininilgiliüniversitedenöğrencininyataygeçişininkabuledildiğinevebilgileriningönderilmesinedairisteğiüzerineöğrencininbelgelerini ilgili üniversiteyegönderirveÖğrenciBilgiSistemineişler, 

	15.Öğrencilerin azamiöğrenimsürelerinitakipeder,

	16. Resmigazeteyitakipeder,

	17. OBİS sistemiüzerindekiöğrencilereilişkinverilerikontroleder.

	18. Farabi, Erasmus vediğeranlaşmalara gore gidenvegelenöğrencilerinişlemleriniyapar,

	19. Öğrenci işleri ileilgili günlükvedönemlikyazışmalarıhazırlar.

	20. Öğrencilerinstajlailgiliformlarınıteslimalara OBİSsistemineyükler vestajyapanöğrencilereilişkinsigortaişveişlemlereyönelikMali İşlereöğrencilistesinibildirir,

	21. Akademikbirimlereöğrenciişveişlemlerikonusundadanışmanlıkeder,

	22. Öğrenci işlerineilişkinmevzuatvemevzuatdeğişiklerinitakipeder,

	23. Öğrencilerinvereceğidilekçeleri, formlarıkontroleder, kayda alır ve gerekli işlemleri yapar,

	24. Öğrenci işleriileilgiliduyurularıyapar.

	25. Erkek öğrencin askerlik işlemlerini takip eder,

	26. Öğrenciişlerindeyürütülmekteolanişlerinzamanındavedoğruolarakyapılmasıiçin, gerekliişakışlarınıgünlük, aylıkveyıllıkolmaküzeredüzenler,

	27. Bilgivebelgeleriarşivler, düzenler, süresidolduğundaimhalistesihazırlar,

	28. Öğrenci işlemleri ile ilgili alınanKararların işlemlerini yapar,

	29. İşlemibitenevraklarınelektronikvegerektiğindefizikselortamdaklasörlemevearşivlemeişlemini yapar,

	30.MeslekYüksekokulMüdürününveYüksekokulSekreterininvereceğidiğerişveişlemleriyürütür,

	31.Meslek YüksekokulSekreterinekarşıbirinciderecede sorumludur.
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