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Yetki ve Sorumluluklar
1. Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmast,
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. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet, kayit dondurma islemlerinin takibi,
Yiiksekokul dgrenci isleri biirosunda ve arsivde bulunan dosyalarin tertipli, diizenli olarak yerlestirilmesi
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. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi (transkript) ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta

islerinin yiiriitiilmesi,

. Kayit dondurma islemlerinin yiiriitiilmesi,

. Kendi istegiyle kayit sildiren dgrencilerin islemlerinin yiiriitiilmest,
. Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi,

. Harg islemlerinin yiiriitiilmesi,

. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

. % 10’a giren grencilerin islemlerinin yiritilmesi,

. Yatay gecis Ve dikey gegis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

. Basar1 oranlarinin ¢ikartilmast,

. Yazigma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,
12,

Sinav listelerindeki notlarin 6grenci otomasyon sistemine islenmesinde 6gretim elemanlarina
otomasyonun kullanilmasi i¢in teknik destek vermek ve sinav evraklarinin arsivlenmesi,

Mezuniyet ve iligik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmast,

Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgilerin doldurularak ilgili birimlere génderilmesi,
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularinin cevaplandiriimasi ve ilgili birimlere yonlendirilmesi,
Gerektiginde ogrenci iglemleri igin kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurulmasi,

. Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,
18.

Ogrenci isleri ile ilgili Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y&netim Kuruluna sunulacak evraklarin
Hazirlanmasi, yazismalarinin yapilmasi,

Yeni kayit yaptiran 6grencilere ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapilmast,

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin sinif listelerinin olusturulmast,

ve mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,
Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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