CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI
GOKCEADA UYGULAMALI BiLIMLER YUKSEKOKULU

OGRENCI iSLERi BiRiMi GBREV TANIMI

BIRIMIN AMACI: Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla 6grenci isleri biirosu islemlerini yaritdr.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Yiiksekokul Sekreterligi

BiRIM YONETICISININ UNVANI: Destek Personeli

BAGLI BiRiMLERI:

BIRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Onlisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini
eder, duyurularm yapar.

takip

2. Ogrenci isleri ile ilgili gtinliik/aylik/dénemlik olagan yazigmalart hazirlar ve

Miidiirlik Makamina sunar.
3. Ogrencilerin her tiirlii gerekli belgelerini hazirlar. (Ogrenci belgesi, askerlik
not dokiim, transkript, gegici mezuniyet, diploma talep ettikleri diger be
hazirlar.)

4 Ogrenci Isleri Biirosu ile ilgili her tiirlii yazigmay1 yapar.

5 Kayit islemleri ile ilgili her tiirlii hazirhig yapip, kayit islemlerini yapar.
6. Kayit dondurma, kayit silme islemlerini yapar.

7. Burs islemlerini takip eder.

8. Harg islemlerini takip eder.

9. Her yarty1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

10. Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan 64
listelerini ilan eder.
11. Yariyil sonu sinavlarindan énce bsliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6
listelerini ilan eder.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerin dagitim iglemlerini yapar.

13. %10 giren 6grencilerin tespitini yapar, gerekli islemlerini takip eder.

14. Mezuniyet iglemlerini yiiriitiir.

15. Yiiksekokulda yapilan 6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Smavla ilgili 6gretim elemanlari ve ogrencilere gerekli duyurulari yapar.
17. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.
18. Ogretim elemanlar: iizerine ders atama islemlerini yapar.
19. Kismi zamanli 8grencilerin aylik evraklarini hazirlar.

20. Staj sigorta girig-gikis prim ddemelerini yapar.

21. DGS islemlerini yapar.

22 Mudurlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

tecil,
geleri

Jrenci

Jrenci




