OGRENCI iSLEMLERI
v Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin dosya kontrollerini yapar
ve arsivler.
v Kayit dondurma igin bagvuru yapan 6grencilerin durumlarini inceler,
Yonetime sunar. Cikan karar1 otomasyon sistemine isler, Ilgili birimlere
bildirir.
v Harg iadelerini takip eder ve yazigmalarini yapar.
v Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar. Intibak formlarma uygun otomasyon kayitlarini agar,
notlar1 girer.
v Mazeret sinavina girmek i¢in dilek¢e veren 6grencileri inceler,
yonetime sunar ve ¢ikan kurul kararini ilgili 6gretim iiyelerine duyurur.
v Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapar.
v Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.
v' Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
v Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini
takip eder.
v' Mezun ve devamli 6grenciler tarafindan istenilen belgeleri bilgisayar
kayitlarindan kontrol ederek paraf eder.
v Yeni kayit olan &grencilerin muafiyet islemlerini takip eder, sonuclari
ilgililere bildirir.
v Mezuniyetle ilgili Bolum Baskanlarinin dilekgelerinin, Yonetim
Kurulu Kararlarinin arsivlenmesini yapar.
v Degisim programlarina basvuru yapan 6grencilerin islemlerini takip
eder, sonuglandirir.
v Ogrenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yuksekokulun ilgili birimleri ve d6grenci ile diyalog kurarak sonuglandirir
ve cevaplandir.
v Ek Smav ve Azami Siire smavlarina bagvuran 6grencilerin durumlarmi
inceler, sinavlar1 diizenler.
v Ogrencilerimizin har¢ kontrollerini yapar, yatirmasi gereken
Ogrencilerin otomasyon sisteminde islemlerini yapar, takip eder.
v Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan, duyurular1 ve kararlari ilgili panolara
asar.
v Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
v Sinav zarflari, sinav sonug listelerini toplar kontrollnd yapar ve
arsivler
v Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yerine getirir.




