Dokiiman No: SHMYO.GT.0006
Yayin Tarihi: 13/03/2023
Ogrenci Isleri Memuru Gérev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 2/1

1. Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Memur

4. Bagli Bulundugu Amir

Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mudiir Yardimcilari, Yiksekokul Mudiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Lisans ve On lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip
eder, duyurularini yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik Makamina
sunar.

3. Ogrenci belgesini, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalart sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6.Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar ve islemleri yapar.

7.Yiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

8.0grencilerle ilgili Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazar ve duyurur.

9. Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

13. Her yariyill sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar

15. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve d6grencilere bildirir.

16. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli calismalar1 yapar
ve sonuglandirir.

17.Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapar.
18.Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir.

19.Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

20. Yariyill sonu smavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan &grenci
listelerini ilan eder.

21. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar. Her yariyil i¢inde boliimlerin
sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

22. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

23. Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek Ogretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

24.0Ogrenci yaz staji ve Mesleki Uygulamalarinda staj evraklarmi tanzimini ve kontroliinii
yapmak ve sigorta giriglerinde Yardimci olmak.

25.Hazirlanan evraklarin fotokopilerini alarak ¢ogaltma iglemini yapmak.

26.0grenci Isleri Birimi ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

27. Yiiksekokul E-Posta yazigmalarin1 yapmak.

28. Ust Yonetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger
gorevler ile gorev alan itibariyle yiiriitmekte ylikiimli bulundugu hizmetleri

yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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