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BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV  :OGRENCI iSLERi MEMURU

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI is UNVANI : MEMUR

TEMEL GOREVLERI: Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islemleri yapar.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Egitim- 6gretimle ilgili ders planlarmni kontrol etmek, giincellemek,

. Yeni 6grenci kayitlari ile ilgili her tiirli is ve islemlerin yapmak.

. Ogrencilerin askerlik islemlerinin takibini yapmak.

. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi ve diizgiin bir sekilde arsivlenmesini yapmak.
. Egitim-6gretim ve ogrencilerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, siirekli giincellemek,

. Yiiksekokul mallarmi ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,

. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

. Alan ile ilgili stireli yazilar1 takip etmek

9.

Her tiirlii 6grenci islerini yapmak ve yiiriitmek.

10. Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarmni ilan eder ve 6grencilere duyurmak.

11. Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

12. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci belgelerini hazirlar.

13. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

14. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

15. Savurganliktan kaginmak,

16. Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




