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Görev: Öğrenci İşleri Memuru 

Amir: Yüksekokul Sekreteri 

Vekili: Dekan Sekreteri 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları: 
 

1. Güncel Yüksek İhtisas Üniversitesi ve Tıp Fakültesi Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönergesi içeriğini bilmek, 

2. Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinde dönem başında dersleri, 
öğrencileri, öğrenci danışmanlarını ve benzeri gerekli 
parametreleri tanımlamak, 

3. Tüm dönem öğrencileri ile ilgili görev alanına giren her türlü 
iş ve işlemleri usulüne uygun olarak yürütmek, 

4. Akademik takvimde belirtilen sürelerde öğrencilerin kayıt 
yenileme ve derse yazılma ile ilgili süreçleri gerçekleştirmek, 

5. Görevi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak, 
6. Her yarıyıl sonunda öğretim elemanlarından sınav evraklarını 

toplamak ve arşivlenmesini sağlamak, 
7. Yeni kayıt, yatay, dikey geçiş/af kapsamıyla gelen öğrencilerin 

bir önceki Yükseköğrenim kurumunda gördükleri dersleri ile 
ilgili alınan karar gereğince muaf sayılan derslerin başarı 
notlarını öğrenci işleri otomasyonuna işlemek,  

8. Ders kayıt konusuyla ilgili gerekli işlemleri yapmak, 
9. Öğrencilerle ilgili arşivlenmesi gereken evrakları arşivlemek, 
10. Yemekhaneden faydalanacak öğrencilerin bilgilerini günlük 

olarak almak ve ilgili birimlerle paylaşmak, 
11. Öğrencilerin öğrenci belgesi, not döküm belgesi(transkript), 

kayıt sildirme, yatay geçiş, muafiyet vb. iş ve işlemleri 
yürütmek. 

12. EBYS üzerinden birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve 
sonuçlandırmak, 

13. Hizmetlerin herhangi bir aşamasında tespit edilen bir 
uygunsuzluğa yönelik düzeltici ve önleyici faaliyet başlatmak 
veya başlatılmasını sağlamak, 

14. Yarıyıl sonunda öğrenci sınav notlarının yayınlanmasını 
sağlamak, 

15. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordineli bir şekilde 
çalışmak, 

16. Kendi inisiyatifindeki rutin işleri yapmak, 
17. İlgili kanun, yönetmelik ve yönergelerde kendisine verilen 

diğer görevleri yerine getirmek, 
18. Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

Ek Bilgiler:  

 


