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Gorev Tanim

Ogrenci Isleri Birimi Miidiirliigii, Ogrenci islemlerini yiiriitmek amaciyla kurulmustur. Tiim
ogrencilerimizin kayitlarinin tutuldugu, belgelerin saklandigi, hazirlandig1 ve dagitildig: birimdir.

Gorev ve sorumluluklar:

Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu On Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi ile yonetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati takip etmek, duyurularini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigsmalar1 hazirlamak ve Yiiksekokulun ilgili yonetim
organlarina sunmak.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma islemleri, burs basar1 belgeleri, gecici mezuniyet
belgeleri, diplomalari, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucu vb. dokiimanlarini hazirlamak.
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve iglemleri yapmak.

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

Ogrenci OSYM indirimini/bursunu Mali Isler Birimine bildirmek, Tercih Bursu, Egitime Destek Bursu,
Donem Basar1 Bursu oranlarini 6grenci otomasyon sistemine girmek.

Yonetim ya da Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenen diger burslar ile ilgili bilgileri Yiiksekokul
Sekreterliginden alarak Mali Isler Birimi ile tiim burslarin mutabakatini saglamak.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmak.

Her yariy1l sonunda not dokiim listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina imzalatilmasi ve
dosyalanarak arsivlenmesini yapmak.

Ogrencilerin Staj Uygulama Dosyalarini takip etmek ve bu konuda Program Baskanliklariyla koordineli
caligmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Her yarryil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

Mazereti nedeniyle simavlara giremeyen Ogrencilere iligkin Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢aligmalari yapmak ve
sonug¢landirmak.

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri SKS Birimi Miidiri ile
koordineli olarak yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

Yariy1l sonu siavlarindan dnce programlardan gelen devamsizlik listelerinin dosyalanmasini ve takibini
yapmak, devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan etmek.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarimi ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Ogrenci isleri otomasyon sistemini sundugu biitiin olanaklar1 ile dogru ve etkin kullanmak, veri
yedeklemesi yapmak ve ilgili sirketle iligkileri yonetmek.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girmek.

Ogrencilere yapilacak duyurular konusunda Kurumsal Iletisim Birimi ile koordinasyon iginde calismak,
Kurumsal iletisim Birimine ilgili bilgileri zamaninda ve gerekiyorsa dokiimanlar1 ve/veya materyalleri
ile vermek.

Yonetim organlari tarafindan aylik, donemlik ya da yillik olarak istenen raporlari hazirlamak ve sunmak.
Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Birimi Personeli, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen tiim goérev ve
sorumluluklarin Kkriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol
sisteminin olusturulmas, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmistir.



