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Görev Tanımı 

 Öğrenci İşleri Birimi Müdürlüğü, öğrenci işlemlerini yürütmek amacıyla kurulmuştur. Tüm 

öğrencilerimizin kayıtlarının tutulduğu, belgelerin saklandığı, hazırlandığı ve dağıtıldığı birimdir. 

 

Görev ve sorumlulukları 

 Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu Ön Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği ile yönetmelik 

değişiklerini ve ilgili mevzuatı takip etmek, duyurularını yapmak.  

 Öğrenci işleri ile ilgili aylık/dönemlik olağan yazışmaları hazırlamak ve Yüksekokulun ilgili yönetim 

organlarına sunmak. 

 Öğrencilerin tecil, not döküm belgesi, kayıt dondurma işlemleri, burs başarı belgeleri, geçici mezuniyet 

belgeleri, diplomaları, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucu vb. dokümanlarını hazırlamak. 

 Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlamak. 

 Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip etmek. 

 Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapmak. 

 Yüksekokula yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapmak. 

 Öğrenci ÖSYM indirimini/bursunu Mali İşler Birimine bildirmek, Tercih Bursu, Eğitime Destek Bursu, 

Dönem Başarı Bursu oranlarını öğrenci otomasyon sistemine girmek. 

 Yönetim ya da Mütevelli Heyeti tarafından belirlenen diğer burslar ile ilgili bilgileri Yüksekokul 

Sekreterliğinden alarak Mali İşler Birimi ile tüm bursların mutabakatını sağlamak. 

 Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmak ve sonuçlandırmak. 

 Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapmak. 

 Öğrenci kimlik dağıtım işlemlerini yapmak. 

 Her yarıyıl sonunda not döküm listelerinin bilgisayar çıktılarının öğretim elemanlarına imzalatılması ve 

dosyalanarak arşivlenmesini yapmak. 

 Öğrencilerin Staj Uygulama Dosyalarını takip etmek ve bu konuda Program Başkanlıklarıyla koordineli 

çalışmak. 

 Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapmak. 

 Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim etmek. 

 Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilere ilişkin Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu 

Yönetim Kurulu kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirmek. 

 Mezuniyet için gerekli sınavlar ile not yükseltme sınavları için gerekli çalışmaları yapmak ve 

sonuçlandırmak. 

 Yüksekokulda yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri SKS Birimi Müdürü ile 

koordineli olarak yapmak. 

 Akademik takvimin hazırlanması işlemlerini yürütmek. 

 Yüksekokula alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapmak. 

 Yarıyıl sonu sınavlarından önce programlardan gelen devamsızlık listelerinin dosyalanmasını ve takibini 

yapmak, devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan etmek. 

 Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapmak. 

 Her yarıyıl içinde bölümlerin sınav programlarını ilan etmek ve öğrencilere duyurmak. 

 Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. 

 Öğrenci işleri otomasyon sistemini sunduğu bütün olanakları ile doğru ve etkin kullanmak, veri 

yedeklemesi yapmak ve ilgili şirketle ilişkileri yönetmek. 

 Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının bilgilerini web 

sayfası veri tabanına girmek. 

 Öğrencilere yapılacak duyurular konusunda Kurumsal İletişim Birimi ile koordinasyon içinde çalışmak, 

Kurumsal İletişim Birimine ilgili bilgileri zamanında ve gerekiyorsa dokümanları ve/veya materyalleri 

ile vermek. 

 Yönetim organları tarafından aylık, dönemlik ya da yıllık olarak istenen raporları hazırlamak ve sunmak. 

 Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

Öğrenci İşleri Birimi Personeli, performans değerlendirmelerinde yukarıda belirtilen tüm görev ve 

sorumlulukların kriter olarak değerlendirileceği bilgisine sahiptir. 

 

Bu görev tanımı; Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu Kalite Güvencesi Yönergesi gereğince iç kontrol 

sisteminin oluşturulması, izlenmesi ve geliştirilmesi amacıyla hazırlanmıştır. 


