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Birimi Ataturk Saglik Hizmetleri Meslek Y liksekokulu
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Memuru
Ust Yoneticisi Mudur, Maddr Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreteri

Temel Gorevleri

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Meslek Yiiksekokulunun egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin yirdtilmesi amaciyla 6grenci
islemlerinin mevzuata uygun olarak yuruttlmesini saglamak.
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Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurtlebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
[k kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,
Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gegis vs.) ilan etmek,
Ogrencilerin yatiracagi katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,
Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak, uygunsuzluklar:
birim yoneticisine bildirmek,
Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina géndermek,
Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili islemleri yapmak,
Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri almak,
Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,
Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,
Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yiiriitmek,
Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri’ne iletmek,
Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak, geregini
yapmak, saklamak.
Ogrencilerin talep ettigi belgeleri (Ogrenci belgesi, transkript vs.) vermek.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar: hazirlar ve Dekanlik Makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar: belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar: sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
Ogrencilerin not dokim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Yaz okulu ile ilgili her tirli yazismalar: ve islemleri yapar.
Meslek Yiksek Okulu'na yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirlu yazigsmalarini yapar.
Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapar.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar: yapar ve sonuclandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurular yapar.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin arsivlenmesini yapar.
Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.
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Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili bolimlere ve
ogrencilere bildirir.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yukseltme sinavlar: igin gerekli calismalar: yapar ve sonuglandirir.
Meslek Yiksek Okulu'nda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili islemlerde yardimci olur.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yirtdr.

Meslek Yiksek Okulu'na alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Yaryil sonu sinavlarindan énce béltmlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

Mudur, Midiir Yardimcist ve Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli yazi,
liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

Bilgi Kaynaklari
Isinin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
» Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazil1 ve sozlii emirler,
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiir, Midiir Yardimcisi, &gretim
elemanlari.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, tespit ve
inceleme, yiiz ylze.




