KTU KARADENIZ
Tonn TEKNIK UNIVERSITESI
Dokuman Kodu GT-22
. x - . ilk Yayin Tarini 14.03.2018
OGRENCI ISLERI Revizyon Tarihi /No 20012025 02
Sayfa 1/2

Goérev Tanimi

Gérev Unvani Ogrenci igleri

Bagl Oldudu Birim YUksekokul sekreteri
MGdUr
MUidir Yardimcilari

Ust YOneticiler Sef

YUksekokul sekreteri
Karadeniz Teknik Universitesi Ust y&netimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere, kalite ydnetim sistemi vizyonung, misyonuna ve amacina uygun
olarak i1sitma sistemi  is ve islemlerini; gbrev taniming, is akislarina ve bu
alandaki ilgili mevzuata uygun olarak siresi icinde yapar.
Gorevleri
1. On lisans egitim-égretim ve sinav yénetmelidi ile yénetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Midirlik makamina sunar
3. Ogrencilerin tecil, not dékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini, gecici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, &égrenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokimanlari
hazirlar
4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri  hazirlar.
5. Ogrencilerin not dékim ve ilisik kesme belgelerini takip eder
6. Meslek Yiksekokuluna yeni kayit yaptiran &grencilerin her t0rl0 yazismalarini yapar
7. Ders kavyit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir
8
9

Temel Gorevler

Ogrencilerle ilgili her tirly duyurularn yapar
. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar

10. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin &gretim elemanlarina imzalatimasi
ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar

1. Ogrencilerle ilgili her tirl0 evraklarin arsivienmesini yapar

12. Mazereti nedeniyle sinavilara giremeyen 6grencilerin B&Iim baskani kararlarinin ilgili bélimlere
ve 6grencilere bildirir

13. Meslek YUksekokulunda yapilan dgrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar

14. Meslek YUksekokuluna alinacak &grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar

15. Yariyll sonu sinavlarindan &énce bdlimlerden gelen devamsizliktan kalan &drenci listelerini ilan
eder

16. Her yariyil iginde bdlumlerin sinav programlarini ilan eder ve &grencilere duyurur,

17. YuUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol ve kalite y&netim sistemi faaliyetlerini
desteklemek

18. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

19. MUdUr ve YUksekokul Sekreterinin verecedi temel gdrevler, gbrev tanimi ve birimi ile ilgili
diger isleri yapmaktr

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

e Fadliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

e Kontrol etme, dizeltme

e Vekalet etme

e imza

e Paraflama

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO Miduru
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Ogrenci isleri personeli, yukarida yazili olan bitin bu gdrevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

iletisim icinde Olunan Birimler

e  MUdUr yardimcilari
e  YUksekokul sekreteri

e MUdUrlUk birimleri
e Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO Miduru




