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ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ GÖREV TANIMI
	Doküman No
	SHYO- GT. 008

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	GÖREV BİLGİLERİ

	Birim
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu

	Adı Soyadı
	Osman YIKILMAZ

	Unvanı
	Büro Personeli/Destek Personeli

	Bağlı Olduğu Birim ve Birim Amiri
	Yüksekokul Sekreteri

	Bağlı Birimler ve Kadrolar
	

	Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak
	

	Çalışma Koşulları
	Normal Mesai

	Çalışma Saatleri
	08:00 -12:00/ 13:00-17:00

	Görevin Temel Fonksiyonu
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun  İlgili Maddelerinde belirtilen işlemleri yürütmek.

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


	
· EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışma ve belgeleri takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip etmek, duyurularını yapmak,
· Yatay geçiş, intibak ve ders muafiyeti işlemlerini yapmak,
· Kayıt dondurma işlemlerini yürütmek,
· Öğrenci disiplin işlemlerini yürütmek,
· %10’a giren öğrencilerin işlemlerini yürütmek,
· Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapmak,
· Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak,
· Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararları ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek,
· Yüksekokulda  yapılan öğrenci konseyi temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak,
· Yüksekokula  alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak,
· Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
· Öğrenci mazeret ve izin işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,
· Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.




	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                 

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Osman YIKILMAZ

	15.05.2025

	





	Hazırlayan
İ.Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Doküman Onayı
İsmail Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Yürürlük Onayı
Prof. Dr. Abdullah SOYKAN
Müdür
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