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Birim Adi

OGRENCI iSLERI

Birimin Gorevleri

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yaratdlmesini saglamak.

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro
Unvani

Gorevleri Yetkileri Vekalet Edecek Personel

Isil DUMAN

Cozimleyici

e On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmelidi ile Yonetmelik degisiklerinin
takip edilmesi.

e Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders
muafiyet istekleri, kayit dondurma, izin
istekleri, 6grenci mezuniyet ve kayit
sildirme iglemleri i¢in gerekli iglemlerin
yapilmasi.

¢ Onaydan gegen sinav programlari ve
haftalik ders programlarinin égrenci ilan ,
panosunda ilan edilmesi. Sevil POLAT

e Onaydan gecgen sinav programlari ve
haftalik ders programlarinin 6gretim
elemanlarina mail yoluyla veya EBYS
Uzerinden havale edilmesi.

e Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin
dosyalama ve argivienmesinin yapilmasi.

o Meslek Yuksekokuluna alinacak 6grenci
kontenjanlari ve ek kontenjanlar ile ilgili
hazirlik galismalarinin yapiimasi.

e Ogrenciiglemleri ile ilgili Yiksekokul




Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu
Kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesi.
Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin
sosyal etkinlik talepleri ile ilgili islemlerin
ve yazigmalarin yapilmasi.

Ogrenci islerini ilgilendiren tim konularda
gelen ve giden evraklarin yazigsmalarinin
ve iglemlerinin yapilmasi.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
ogrencilerin Bélum Baskani kararlarinin
ilgili 6gretim elemanlarina yazi ile
bildirilmesi.

Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi ve 6zir
sinavi formlarinin hazirlanmasi,
dagitiimasi ve takibi islemlerinin
ylrutilmesinin saglanip Bélim Baskani
ve Ylksekokul Sekreterine sunulmasi.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilarin Bolim
Bagskani ve Program Koordinatérlerine
havale edilmesi.

Belgelerin "Standart Dosya Planina"
uygun olarak dizenlenmesi.

Sevil POLAT

Bilgisayar isletmeni

On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ile Yonetmelik degisiklerinin
takip edilmesi.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders
muafiyet istekleri, kayit dondurma, izin
istekleri, 6grenci mezuniyet ve kayit
sildirme iglemleri icin gerekli islemlerin
yapilmasi.

Onaydan gecgen sinav programlari ve
haftalik ders programlarinin 6grenci ilan
panosunda ilan edilmesi.

Onaydan gegen sinav programlari ve
haftalik ders programlarinin égretim

Isil DUMAN




elemanlarina mail yoluyla veya EBYS
Uzerinden havale edilmesi.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraklarin
dosyalama ve arsivienmesinin yapilmasi.

Meslek Yuksekokuluna alinacak égrenci
kontenjanlari ve ek kontenjanlar ile ilgili
hazirlik galismalarinin yapiimasi.

Ogrenci islemleri ile ilgili Yiiksekokul
Kurulu ve Yuksekokul Yénetim Kurulu
Kararlarinin ilgili birimlere bildiriimesi.

Ogrenci kuliiplerinin ve égrencilerin
sosyal etkinlik talepleri ile ilgili islemlerin
ve yazigmalarin yapilmasi.

Ogrenci iglerini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin yazismalarinin
ve iglemlerinin yapilmasi.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
dgrencilerin Bolum Bagkani kararlarinin
ilgili 6gretim elemanlarina yazi ile
bildiriimesi.

Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi ve 6zir
sinavi formlarinin hazirlanmasi,
dagitiimasi ve takibi islemlerinin
yuritilmesinin saglanip Bolim Baskani
ve Yuksekokul Sekreterine sunulmasi.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilarin Bélim
Bagkani ve Program Koordinatérlerine
havale edilmesi.

Belgelerin "Standart Dosya Planina"
uygun olarak dizenlenmesi.




Teblig Alan Teblig Eden

Isil DUMAN
Adi Soyadi Adi Soyadi Mehtap KELES VURAL

Cozumleyici

YUksekokul Sekreteri

imza imza

Sevil POLAT
Adi Soyadi

Bilgisayar igletmeni

imza




