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 ÖĞRENCİ İŞLERİ GÖREV TANIMI 
 

 
1. Öğrenci İşleri ile ilgili genel yazışmalar.  

2. Yatay geçiş işlemleri.  

3. Yüksekokul ve Program temsilcisi seçimleri.  

4. Haftalık ders programlarının hazırlanması, sınavların ve derslerin planlanması.  

5. Yaz stajı işlemleri.  

6. Sosyal ve kültürel faaliyetler hakkında öğrencilere duyurular yapmak.  

7. Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplandırmak ve ilgili birimlere yönlendirmek.  

8. Öğrenci ders muafiyet işlemlerini yapmak.  

9. Öğrencilerin kayıt dondurma işlemlerini yapmak.  

10. Öğrenci istatistiklerinin çıkarılması.  

11. Akademik danışmanlara yardımcı olmak ve gerektiğinde öğrencilerle ilgili bilgi vermek.  

12. Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorunlarını cevaplama ve ilgili birimlere yönlendirmek.  

13. Yüksekokul Okul Kurulu Kararı ile Yönetim Kurulu yazışmaları yapmak.  

14. Yüksekokul sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

15. Faaliyet raporu ve stratejik plan hazırlanmasında büro ile ilgili çalışma yapılması. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


