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A- Öğrenci İşleri 

01- Üniversitemizce belirlenen kayıt esnasında istenilen belgeleri ve ÖSYM tarafından 
kazandı belgesi ile birlikte harcını yatıran öğrencilerin kayıtlarını yapar, 

02- 
Öğrenciler tarafından yapılan ders kaydı formları öğrenci ve danışmanlarca 4 nüsha 
imzalatılarak ilgili öğrenci dosyasına, öğrencinin kendisine, danışman hocasına ve 
bölüm başkanlığına iletilir. 

03- Askerlik tehir işlemleri ilk ay içerisinde yapılarak ilgili askerlik şubelerine gönderilir, 

04- Öğrencilerin istekleri doğrultusunda öğrenci belgesi düzenlenerek verilir, 

05- Öğrencilerin staj defterleri boş olarak staj için onaylanarak öğrencilere teslim edilir, 

06-  Öğrenci Kütük defteri oluşturulur, öğrenci bilgi sisteminde öğrenci bilgileri girilir, 
öğrencilikle ilişki sekilen öğrencilerin kütükten kaydı düşülür. 

B- Öğrenci işleri Hizmetleri 

01- Resmi yazılara cevap yazar, 
02- Mezun aşamasında olan öğrencilerin ilişik kesme belgelerini öğrencilere teslim eder, 
03- Öğrenci sevk kağıtlarını öğrenci isteği üzerine verilir. 
04- Yüksekokul İdaresince verilen ilan ve duyuruları ilan panosuna asarlar. 

05- Mezun durumda olan öğrencilerin özlük bilgilerini inceleyip eksiklerini gidererek 
diploma basımı için hazırlarlar, 

06- Mezun durumda olanların Transkiplerini hazırlar, lise diploması ve Yüksekokul 
diploması ile kendisine imza karşılığı verir, 

07- Mezun olan erkek öğrencilerin askerlik işlemlerini 30 gün içerisinde ilgili askerlik 
şubelerine Ek2-C formu hazırlanarak gönderilir, 

C- Diğer görev ve sorumluluklar 

01- Belirtilen görev dışında oluşacak, Müdür ve yüksekokul sekreteri tarafından yapılması 
istenilen ilave görevleri yapmak. 

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak 

03- , 

04- Meydana gelebilecek sorunları Müdüre iletmek. 

05- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 
yapmak, 

 


