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Ust Birim : Yaprakli Meslek Yiiksekokulu
Birim : Yiiksekokul Sekreterligi
Alt Birim : Ogrenci lsleri Birimi

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Meslek Yiiksekokulumuz tiim boliimlerinin boliim sekreterligi gérevini yapmak.

Ogrencilerin egitim-0gretim ile ilgili islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi her tiirlii

2 istatistiki verilerin hazirlanmasi1 dosyalanmasi ve saklanmasi islemlerini yiiriitmek.

3 Mezuniyet asamasinda olan dgrencilerin kullanacaklar1 binis takimi ihtiyaclarinin tespit
edilmesi, 0grencilere ulastirilmasi, iicret ve iadelerinin takibini yapmak.

4 Egitim-6gretim donemlerinde ilgili Boliim Basgkanliklarina yapilan yatay gegis, muafiyet,

kayit dondurma vd. miiracaat dilekgelerini ilgili boliim kurullarina sunmak.

5 | Boliim Kurullarina raportor olarak katilmak.

6 | Ogrencilerle ilgili gelen Yonetim Kurulu kararlarini1 uygulamak.

7 | Burslarla ilgili iglemlerin yapilmast ve takibini saglamak.

Ogrencilerle ilgili gelen ve giden evraklarin konusuna gére dagitimmi ve yazismalarini
yapmak.

Vize, Final, Biitiinleme vd. smav tarihlerini ve haftalik ders programlarmi 6grencilere
duyurmak.

10 | Yaz okulu yazismalarini yapmak ve notlarmi Miidiirliik makamimna bildirmek.

Stajlarla ilgili tiim iglemleri yapmak. SGK sistemine 6grencilerin ise giris, isten ayrilis ve E-

1 Bildirgelerini siiresi icerisinde verilmesi.

Poster, afis ve duyurularin ilan panolar1 asilmasi ve TV iinitesinden gerekli duyurularin

12
yayinlanmasi,

13 | Optik Okuma Cihazindan 6grencilerin sinav formlarin okutulmasini saglamak.

14 | Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerle ilgili puantajlar1 hazirlamak.

15 | Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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