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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



· EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışma ve belgeleri takip etmek ve sonuçlandırmak, 
· Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip etmek, duyurularını yapmak, 
· Yüksekokula yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerini yapmak, 
· Kurum içi ve Kurumlar arası yatay geçiş başvurularını almak, değerlendirmesini sağlamak, kayıt ve intibak işlemlerini yapmak, 
· Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak, 
· Öğrenci işleri ile ilgili tüm yazışmaları yapmak, dosyalamak ve arşivlenmesini sağlamak, 
· VGM Yükseköğrenim Öğrenci Bursu ve öğrenim kredisi alan öğrencilerin başarı durumları ile ilgili işlemleri yapmak, 
· Af kanunu ile gelen öğrencilere ait işlemleri yapmak ve takip etmek, 
· Yabancı uyruklu öğrencilerin kayıt kabul işlemlerini yapmak, Türkçe yeterlilik belgelerini takip etmek, 
· Yeni kayıt yaptıran erkek öğrencilerin durumlarını ilgili askerlik şubelerine bildirmek, 
· Bölüm ve program açılması ile ilgili yazışmaları yapmak, 
· Ders muafiyet ve intibak işlemlerini yapmak, 
· Yandal ve çift anadal öğrencilerinin işlemlerini yapmak ve takip etmek, 
· Üniversitemiz otomasyon bilgi sistemi ile ilgili yazışmaları yapmak, 
· Erasmus, Farabi ve Mevlana öğrencilerine ait işlemleri ve gerekli yazışmaları yapmak ve takip etmek, 
· Başarı sıralamasında % 10’a giren öğrencilerin işlemlerini yürütmek, 
· Öğrenci işleri ile ilgili Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kuruluna sunulacak evrakları hazırlayarak yazışmalarını yapmak. 
· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak, 
· Yeni kayıt olan ve öğrenim görmekte olan öğrencilerin kimlik kartı ve diğer işlemlerle ile ilgili evrak ve dokümanları hazırlamak, 
· Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek, 
· Yüksek Onur ve Onur belgesi alan öğrencileri tespit etmek, 
· Öğrenci disiplin ve soruşturma işlemlerinin yürütmek, Ceza alan öğrencilerin durumlarını ilgili kuruma ve kendisine bildirmek, 
·  Öğrenci mazeret ve izin işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak, 
· Mazeretleri nedeniyle sınava giremeyen öğrencilerin dilekçelerini takip etmek ve sonuçlandırmak, 
· Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararları ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek, 
· Akademik takvim ve öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak, 
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca istenen istatistik formlarını hazırlamak, 
· Mezun olan öğrencilerin mezuniyet işlemlerini yapmak, Mezuniyet Törenin düzenlenmesinde ve gerçekleştirilmesinde görev yapmak, 
· Herhangi bir nedenle (mezun, kendi isteğiyle vb.) kaydı silinen öğrenciler ile ilgili işlemleri yapmak ve askerlik şubelerine bildirmek, 
· Dönem başında izinli ayrılmak ve/veya kayıt dondurmak isteyen öğrencilere ait işlemleri yapmak ve takip etmek, 
· Öğrenci Belgesi, transkript ve askerlik belgelerini düzenlemek, 
· Öğrenci harçları ile ilgili işlemleri takip etmek, 
· Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerle ilgili işlemleri yapmak, 
· Öğrenci Temsilciliği seçimi ile ilgili işlemleri ve yazışmaları yapmak, 
· Yaz okulu ile ilgili her türlü kayıt kabul, yazışma ve bunun gibi işlemlerini yapmak, 
· Öğrencilerin özlük dosyalarını arşivlemek, 
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak, 
· Müdür, Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.
	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	[bookmark: _GoBack]Bilgisayar İşletmeni
	
	




NOT: Form bilgisayar ortamında doldurulacak, Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından üst yazı ile üç iş günü içerisinde Enstitüye gönderilecektir.  		
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