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Sayfa 2

1. Yiiksekokul dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapar.

2. Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapar.

3. Sivas Cumhuriyet Universitesi Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari ile vd. mevzuat hiikiimlerine
uygun hareket edilmesini ve iglem yapilmasini saglar.

4.  Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, ge¢ici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

5.  Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Basbakanlik ve diger burslari takip eder, duyurur ve gereken
islemleri yapar.

6. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini Yiiksekokul komisyonuna ve
Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna sunar, alinan kararlar1 béliimlere ve Rektorlige gondermek
iizere yazismalar1 hazirlar ve 6grencilere duyurur.

7. Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarini takip eder.

8.  Yaz okulunda diger Yiiksekokul ve Universitelerden katilacak dgrencilerin miiracaatlarini alir,
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlart ve sonuglarint Rektorliige
bildirmek iizere gerekli yazismalari hazirlar.

9. Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapar.

10. Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapar.

11. Uluslararas1 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e

YETKIi VE gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iletir.
SORUMLULUK 12. Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapar.

13. Degisim programlari ile ilgili yazismalar1 yapar ve takip eder.

14. Opgrencilerle ilgili hususlarda Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu kararlarini
hazirlar ve kararlar1 karar defterlerine yapistirir.

15. Ogrencilerin sorularmi cevaplandirir ve onlart dogru yonlendirir.

16. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar.

17. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapar, ders programlarini sisteme girer.

18. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiritiir.

19. Egitim-6gretim yili basinda &grenci danigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlar, danisman onaylarini takip eder.

20. Ogrenci Bilgi Sisteminde birime yetkilendirilmis is ve islemleri yiiriitiir. Birime alinacak
ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapar.

21. Tek ders siavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, basvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri
yapar.

22. Sistemde yiikli miifredatlari kontrol ederek hatali olanlari diizeltir.

23. Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

24. Klinik/Saha uygulamalart ile ilgili islemleri takip eder.

25. Yiiksekokulda gorev alan ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki

26.

bilgileri tutar.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.




28. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir.

29. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar, Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapar,

30. Ogrenci isleri sorumlusu, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karst
sorumludur.

31. Birime almacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

YETKIi VE
SORUMLULUK

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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