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657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

TBMYO Sekteri

EN YAKIN GOZETIMi VE DENETIMI ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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Onlisans egitim-6gretim ve sinav yénetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazigsmalari hazirlar ve Miidurlik makamina sunar.
Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gegici

mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari
hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tarlu yazigsmalari ve islemleri yapar.

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tarli yazigsmalarini yapar.
Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin argivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine ikinci
ogretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere
ve 6grencilere bildirir.
Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari igin gerekli calismalari yapar ve

sonuglandirir.

Meslek YUksekokulunda yapilan égrenci konseyi ve temsilcilidi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yaruatur.

Meslek Yuksekokuluna alinacak 6drenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik galigmalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan dnce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan égrenci listelerini ilan
eder

Programlarda dereceye giren égrencilerin tespitini yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Her yariyil icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yuritecek ddretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

MuduarlGgan gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yuksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI VE SINIRLARI:

Gérevlerini YOK mevzuati ve BU'nin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hiktmleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimludar.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yukarida yazil olan butlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek YlUksekokulu Sekreterine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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