Birim Adi: C.U. Karaisali Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi: Ogrenci Isleri Dokiiman No : 001
Birim Sorumlusu: Miidiir Yardimcisi Dokiiman Tarihi : | 08.03.2021
,Yiiksekokul Sekreteri Revizyon No : 01
Yerine Bakacak Personel: Halil PEHLIVAN Revizyon Tarih: 08.03.2021
Ayse Aynur YILDIZ Sayfa: 1
BIRIM FAALIYET LiSTESI
= is Akis1 Cizildi
> i mi?
= 2 | Faaliyetin Tamm (l;:?a“yl?t.
& oreviist Evet | Hayrr
Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve .
1 oo V.HK.L
bilgisini giincel tutar.
2 Faaliyet raporu ve stratejik plan hazirlanmasinda 6grenci isleri ile V.HKL
ilgili bilgileri/ istatistikleri hazirlar.
3 Gorevi ile ilgili is ve islemlerde olusan aksakliklar1 yiiksekokul VHKL
sekreterine bildirir.
Ogrenci isleri ile ilgili biitiin islem ve diizenlemelerde Ogrenci Isleri VHKIL
4 . . . -
Daire Bagkanligi ile koordinasyonu saglar.
5 Birimi ile ilgili kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart V.HKL
Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.
. V.H.K.I
6 Akademik Takvim taslagini hazirlar.
7 Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni cevaplandirir ve ilgili VHKIL
danigmanlara/ birimlere yonlendirir.
8 Yiiksekokul ve Program Temsilcisi secimleri listelerini hazirlar.
TR V.HK.L
9 Aylik 6grenci istatistiklerini hazirlar.
10 Yeni kazanan 6grencilerin kayit iglemleri ile ilgili duyurularini yapar, VHKL
sorularini cevaplar.
11 Yatay gecis hakki kazanan 6grencilerin bagvurusu halinde kayit V.HKL
islemlerini yapar.
Ogrenci affi ile ilgili mevzuat uyarinca kayit hakki kazananlarin V.HK.I.
12 | islemlerini Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile koordinasyon iginde
yapar.
V.H.K.I.
13 | Her yany1l baginda boliimlerin ders programlarini yayinlar.
o V.H.K.I.
14 | Her yartyil baginda 6grenci kimlik kartimin dagitimini yapar.
15 Ders muafiyeti olan 6grencilerin muafiyetinin sisteme islenmesi icin V.HKL
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile koordineli calisir.
16 Kayit donduran 6grencilerin kararlarinin sisteme islenmesi igin VHKL
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile koordineli calisir.
N } o . VHKI
17 | Ogrenci burs ve kredi islemleri ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapar.
18 Vize, final, biitiinleme, tek ders, not yiikseltme sinav programlari ile V.HKL
ilgili duyurular1 yapar.
19 Mazereti nedeniyle ara sinava giremeyen dgrencilerin listelerini VHKL

hazirlar, siav tarihlerini duyurur.




20 Tek ders smavina girecek dgrencileri giincelleyerek listelerini V.HK.L

hazirlar.

V.H.K.I.

21 | Disiplin cezasi alan 6grencileri ilgili yerlere bildirerek kaydini tutar.
29 Egitim-Ogretim y1l1 sonunda programlarda dereceye giren dgrencileri VHKL

belirler.

Ogrencilerin mezuniyet hakki kazanip kazanmadigini kontrol ederek, V.H.K..
23 mezuniyet hakk: kazananlarin diplomalarinin hazirlanmasi igin ilgili

programlarda islemlerinin yapilmasini saglar ve diploma tanzimi igin

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi ile koordineli ¢alisir.
2 Mezun égrencilerin YOKSIS kaydini yaparak, Diploma Defterine V.HK.IL

islenmesini saglar.
25 Yaz staji islemleri igin gerekli olan formlarin ve staj defterlerinin V.HKL

hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglar.
2 Azami siiresi dolan ve tiim haklarini kullanan 6grencilerin listelerini V.HK.L

cikarir.

V.H.K.I.
27 | Yiksekokul sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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