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	MESLEK YÜKSEKOKULU

ÖĞRENCİ İŞLERİ MEMURU
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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Yüksekokul Sekreterine bağlı olarak çalışır.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Önlisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip eder, duyurularını yapar.
· Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli

belgeleri hazırlar.

· Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip eder.

· Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapar.

· Yüksekokula yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapar.

· Ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır.

· Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar.
· Öğrenci kimlik ve bandrollerinin dağıtım işlemlerini yapar.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Memur statüsünde olmak.
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