B3 MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Birimi
Gorev Ad: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ve Meslek Yiiksekokulu sekreterligi
Sorumluluk Alam: Ogrenci isleri ile ilgili biitiin islerin yiiriitiilmesi

Gorev Devri:

Meslek Yiiksekokulu Idari Personeli

GoOrev Amacr:

Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yliksekokulun performans ve verimlilik ilkelerine uygun olarak 6grenci
islemlerini gerceklestirir.

Temel Is ve
Sorumluklar

*Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, nakil yolu veya af kanunlari ile
kabul edilme, askerlik tecil islemleri dokiimanlar1 hazirlar.

*Donem baslangiglarinda ders agma, akademik personel tanimlama ve
derse atama, miifredat ve ders programi olusturma, 6grencilerin ders segme
islemleri takip etme ve 6grenci kayitlarii diizenleme islerini yapar.
»Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar.

«Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

*Meslek Yiiksekokulu’na yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli
yazigmalarini yapar.

*Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir.
«Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

«Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

«Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini ve takibini yapar.
*Her yar1y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

*Meslek Yiiksekokulunda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
«Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip
eder.

Yetkileri:

Ogrenci otomasyon sistemini ve elektronik bilgi sistemini kullanmak
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad

Ali TURKAN

Tarih: Imza:

18.05.2022
ONAYLAYAN




