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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Besikduzi Meslek Yiksekokulu
Gorev Unvani | Ogrenci Isleri
Bagh Oldugu Midiir

Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet

Edecek Kisi

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve
Yiksekokul MudirlGgi’ne sunar.
e Biriminde yuritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapmak igin
gerekli is akislarini giinlak, aylik ve yillik olmak tizere dizenler.
e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs
basari belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, 6g8renci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. doklimanlari hazirlar ve imzalayarak Yiksekokul Sekreterinin
onayina sunar.
e Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli
belgeleri hazirlar.
e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
e Uygulama dersleriile ilgili her tirll yazismalari ve islemleri yapar.
e Ders kayit islemleriile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
e Sinav ve ders programlarini 6grenci bilgi sistemine isler.
e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Gérev, Yetki ve e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplar veya

Sorumluluklari

ilgili birime yonlendirir.

e Her yariyll sonunda not dokim listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim
elemanlarina imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivienmesini gergeklestirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Yatay gegis kontenjanlarinin ilani ve yatay gegisle kabul edilen 6grencilerin
islemlerinin yapilmasini saglar.

e Mazeretli kayit yenileme islemlerini yapar.

e Ekle-Sil islemlerini yapar.

e Azami 6grenim siliresi sonunda kaydi silinmesi gereken 6grencilerin listesini
hazirlar ve Midirlige sunar.

e Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder ve Ogrenci isleri Daire
Baskanlhigina bildirilmesi icin yazismalarini yapar.

e Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyet islemlerini gergeklestirerek
Mudurlige sunar ve yazismalarini yapar.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari icin gerekli
calismalari yapar ve sonuglandirir.

e Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini

yapar.
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e Ogretim elemanlarinin vize, final ve sonug notlarini zamaninda programa
girip girmediklerini kontrol eder, programdan cikti alir, bu konuda Yiiksekokul
Sekreterini bilgilendirir.
e Kurum ici ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis is ve islemlerini yapar.
e Ogrencilerle ilgili her tirli isin OBS Programina girilmesi isleminin
yapilmasini saglar, OBS programindaki islemlerin dogru bir sekilde girisini
gerceklestirir.
e Ogrenci belgeleri, not belgesi ve dgrencilerin resmi kurumlarin istedigi
belgeleri hazirlar ve imzalar, 6grencilerle ilgili tiim yazismalari yapar.
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.
e Mesaisaatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden dnce
gorev yerini terk etmez.
e Kilk-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
* Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Ogrenci isleri Biriminde gergeklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden ginlik rapor sunar.
e Yiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Besikdizi Meslek Yiksekokulu Mdidirligine sunulacak evraklar
imzaladiktan sonra, kontrol etmek ve paraflamak Uzere Yiksekokul
Sekreterligine sunar.
e Ogrenci isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,
Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik
dizenli olarak kontrol eder.
e Yiksekokul Mudirt, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

Gorevin olmak.

Gerektirdigi e En aziki yillik yiksekégrenim mezunu olmak,
Nitelikler e Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

e Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim Yonetmeligi

e Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar,
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu




ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih 23/03/2026
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
imza imza
Ogr. Gor. Coskun ALIYAZICIOGLU Dr. Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
23/03/2026 23/03/2026

imza imza




