
 

ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

POZANTI MESLEK YÜKSEKOKULU 

GÖREV TANIMI FORMU  

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

Birim Adı Pozantı Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Üst Yönetici/Yöneticileri Müdür/Yüksekokul Sekreteri 

Görev Unvanı Öğrenci İşleri (Şef / Memur) 

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 

idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında 

hazırlanmıştır. 

GÖREVİN KISA TANIMI: Meslek Yüksek Okulunun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla öğrenci işlemlerini yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

1. Önlisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönetmelik değişiklerini takip eder, duyurularını yapar. 

2. Öğrenci işleri ile ilgili aylık / dönemlik olağan yazışmaları hazırlar ve Müdürlük makamına sunar. 

3. Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici mezuniyet 

belgelerini, diplomalarını, öğrenci disiplin soruşturmaları sonucunu vb. dokümanları hazırlar. 

4. Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlar. 

5. Öğrencilerin not döküm ve ilişik kesme belgelerini takip eder. 

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

7. Meslek Yüksekokuluna yeni kayıt yaptıran öğrencilerin her türlü yazışmalarını yapar. Özel yetenek sınavları ile ilgili 

yazışmaları yapar. 

8. Öğrenci katkı payları ile ilgili işlemleri yapar. 

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

10. Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları yapar. 

11. Öğrenci kimlik ve bandrollerinin dağıtım işlemlerini yapar. 

12. Her yarıyıl sonunda icmal listelerinin bilgisayar çıktılarının öğretim elemanlarına imzalatılması ve dosyalanarak 

arşivlenmesini yapar. 

13. Öğrencilerle ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapar. 

14. Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim eder. 

15. Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu kararlarının ilgili bölümlere ve öğrencilere 

bildirir. 

16. Mezuniyet için gerekli sınavlar ile not yükseltme sınavları için gerekli çalışmaları yapar ve sonuçlandırır. 

17. Meslek Yüksekokulunda yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapar. 

18. Akademik takvimin hazırlanması işlemlerini yürütür. 

19. Meslek Yüksekokuluna alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapar. 

20. Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrenci listelerini ilan eder. 

21. Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapar. 

22. Her yarıyıl içinde bölümlerin sınav programlarını ilan eder ve öğrencilere duyurur. 

23. Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesini takip eder. 

24. Ders kayıt tarihlerinden önce sınıf şubeleri ile dersi yürütecek öğretim elemanlarının bilgilerini web sayfası veri 

tabanına girer.  

25. Açık kalmış lamba, musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek. 

26. Gerektiğinde okulun bahçesinin ve binasının kapısını açmak ve kapatmak. 

27. Yüksekokulun etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak. 

28. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Müdürüne ve Sekreterine karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

YETKİLERİ:  

1) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2) Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Erkay SARAÇ Asime Filiz ÇALIŞKAN KEÇE 

Meslek Yüksekokulu Sekreteri Meslek Yüksekokulu Müdürü 

İmza: İmza: 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Personelin Adı ve Soyadı Tarih:      

 İmza: 


