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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat
cergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda, 6grenci isleri ile ilgili
gorevleri ve yazigmalar1 yapmak.

flgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Y&nerge ve diger mevzuat

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is Icin

Gerekli Bilgi Beceri
ve

Yetenekler

Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve
disiplinli ¢aligma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozli iletigim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile 6grencilere ait yonetmelik ve yonerge
degisiklerini takip eder, duyurularin1 yapmak.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazigmalari hazirlar ve Miidiirliik
makamina sunmak.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

4. Yatay gecis, CAP, DGS 6grencilerinin muafiyeti i¢in gerekli evraklarin hazirlanmasim
saglamak ve muafiyeti yapilan bu &grencilerin muafiyetlerini Ogrenci Bilgi Sistemine
islemek.

5. Yatay Gegis CAP ve Yabanci Uyruklu 6grencilerin bagvuru sonuglarini ilan etmek ve
kayitlarin1 almak

6. Telafisi yapilacak dersler ile ilgili Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari almak.

7. Disiplin sorusturmasi sonucunda disiplin cezas1 alan 6grencileri, 6grenci bilgi sistemine
islemek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

8. Ders gorevlendirmesi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak ve yonetim kurulu igin
hazirlamak.

9. Yabanci uyruklu dgrenciler mezun oldugu veya ayrildigi zaman 6grenci islerine ve
gerekli yerlere bilgivermek.

10. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

11. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar ve islemleri yapmak.

12. Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarimi yapmak.

13. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

15. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

16. Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

17. Ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

18. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Y6netim Kurulu kararlarint ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

19. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yilikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak ve sonu¢landirmak.

20. Ogrencilerin staj islemlerini takip ederek, bunlarla ilgili SGK islemlerini yerine
getirmek.

21. Akademik takvimin hazirlanmasi ve Yonetmelik, Esaslar ve Yonergeler hakkinda
goriis bildirmek

22. Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligsmalarini yapmak.
23. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

24. Her yanyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurmak.
25. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

26. FErasmus, Farabi veMevlana programlarindan Yiiksekokulumuza gelen ve
Yiiksekokulumuzdan giden 6grencileri takip etmek ve notlarim1 otomasyon sistemine
islemek.

27. Her yartyil sonunda Onur ve Yiiksek Onur 6grencilerini tespit etmek ve ilan etmek.
28. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini ve Kimlik kartin1 kaybeden ya da yenileme ile
ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

29. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek, sonuglandirmak.

13. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... I /

Ad1 Soyadi:
Unvan:
Imza:
ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




