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1.0GRENCI iSLERI BiRiM SEFi GOREV TANIMI

A. GOREVE ILiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.2 Gérevin Adi : Ogrenci Isleri Birim Sefi

1.4 Bagh Bulundugu Amir :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

C. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

1) Kesin Kayit islemleri

a) OSYM (Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi) tarafindan Yiiksekogretim Kurumlari Smavi
sonuglaria gore yerlestirilen 6grencilerin kesin kayitlar1 Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ve Manisa
Celal Bayar Universite Senatosu tarafindan belirlenen ilkeler ¢er¢evesinde, Universite Bilgi Sistemi
(UBS) iizerinde belirtilen tarihlerde ve istenilen evraklar1 almak kosulu ile kesin kayitlarin1 yapmak.
b) Liseden Mezun olmayan dgrencilerin YOK tarafindan belirtilen esaslar cercevesinde Gegici
Kayitlarini olusturmak; Mezun olan dgrencilerin Lise diplomasinin aslini alinmasi ile birlikte kesin
kayitlarin1 yapmak, Esaslarda belirtilen son tarihe kadar mezun olamayan 6grencilerin Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karar ile ilisik kesme islemlerini yapmak.

c) E-Devlet iizerinden kesin kay1t iglemini tamamlayan 6grencilerin, kayitlarini UBS iizerinde kontrol
etmek.

d) Kesin kayit tarihleri, kayit i¢in gerekli evraklari belirten bilgileri uygun araglarla ilan etmek,

e) Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarimi kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

2) Kayit Yenileme islemleri

a) Manisa Celal Bayar Universite Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligin de belirtilen
kayit yenileme tarihlerini , Ogrenci Katki pay1/ Ogrenim Ucretleri ders se¢imin nasil yapilacagina dair
bilgileri uygun araglarla ilan etmek,

b) Kayit Yenileme islemini belirtilen siire igerisinde mazeretinden dolay1 yenileyemeyen 6grencilerin,
taleplerini Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara varilmak iizere Birim Amirine bildirmek.

¢) Ogrencileri, Universite Bilgi Sisteminin (UBS) kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3) Yatay Gegis islemleri

a) Universitenin i¢inden veya disindan yapilacak yatay gegis kontenjanlarini, basvuru kosullarini,
gerekli evraklari, bilgileri ve bagvuru sonuglarini uygun araglarla ilan etmek,

b) Yatay Gegis Kesin Kayit ve Yedek Kayitlart belirtilen tarihlerde UBS’de kayit etmek,

c) Gegis yapmis oldugu kuruma yatay gecis yaptigini belirten yazi ile 6grenci 6zliik dosyasi isteme
islemini yapmak.

d) Yatay Gegis ile kayitlanan 6grencilerin basarili dersi durumlarin transferi i¢in Boliim Muafiyet ve
Intibak Komisyonlarina iletmek, Yénetim Kurulu Karari ile sonuglanan Muafiyet ve Intibaklart UBS
islemek.

e) Kurum degisikligi yapmasinda Askerlik islemlerini KYK burs/kredi islemlerinin kendisinin
yiiriitecegine dair bilgi, UBS tanitilmas: sifre génderilmesi, Universitenin not sistemi, kayit yenilme,
Ogrenci Katki pay1/ Ogrenim Ucretleri ders se¢imin nasil yapilacagina dair bilgi aktarimini saglamak.
f) Ogrenci Kimlik Kart1 (Akilli Kart) basimu i¢in iist yazi ile Bilgi Islem Daire baskanligina talepte
bulunmak.
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5) Dikey Gegis Islemleri
a) Dikey Gegis Sinavini kazanan mezun 6grencilere gerekli evraklari usuliine uygun hazirlamak ve
teslim etmek.

6) Degisim Programlar: ve Ozel Ogrenci islemleri
a) Manisa Celal Bayar Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesinde belirtilen bagvuru kosullarini saglayan
ve siiresi i¢erisinde gelen bagvurular: Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Birim Sekreterine iletmek,

7) Ders Plam ve Program Islemleri
a) Boliim Baskanlarinca hazirlanan Ders, Sinav Programlari ve Planlarini uygun araglar ile ilan etmek.

8) Ogrenime Ara Verme Islemleri
a) Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili mazeretlerini belgeleyen dilekgeleri almak, Yonetim
Kuruluna sunulmak iizere Birim Sekreterine iletmek.

9) Disiplin fsleri

a) Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilen, Ogrencilerin
disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak ve sistem
iizerindeki islemlerini yaparak evraklar1 usuliine uygun saklamak.

10) Kayit silme ve ilisik kesme Islemleri

a) Azami Siiresi doldugu i¢in ilisik kesme sartlarini saglayan 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

b) Kendi Istegi ile kayzt sildirmek isteyen 6grencilerin dilekcelerini Y6netim Kuruluna sunulmak
lizere Birim Sekreterine iletmek,

¢) Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gére iiniversiteden ¢ikarma
cezasi alan 6grencilerin islemlerini ytiriitmek.

d) YOK onayi ile dért yil iist iiste katk1 pay1/grenim {icretinin ddenmemesi ile kayit yenilenmemesi
nedeniyle ilisik kesilme durumundaki 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

11) Ogrenci ile ilgili istatistiki bilgileri Ogrenci Daire Baskanligi’na géndermek.

12) Ogrencilerin burslari ile ilgili bilgileri uygun araglar ile ilan etmek, islemleri yapmak.
13) Ogrencileri Is Yeri Uygulama Egitimi ile ilgili yazismalarini ve islemleri yiiriitmek.
14) gili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.

15) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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2.0GRENCI iSLERI BiRiM SEFi GOREV TANIMI

A. GOREVE ILiSKIiN BiLGILER

1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

1.2 Gérevin Adi : Ogrenci Isleri Biiro Gorevlisi

1.4 Bagh Bulundugu Amir :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

C. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

1) Kesin Kayit islemleri

a) OSYM (Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi) tarafindan Yiiksekogretim Kurumlari Smavi
sonuglaria gore yerlestirilen 6grencilerin kesin kayitlar1 Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ve Manisa
Celal Bayar Universite Senatosu tarafindan belirlenen ilkeler ¢ergevesinde, Universite Bilgi Sistemi
(UBS) iizerinde belirtilen tarihlerde ve istenilen evraklari almak kosulu ile kesin kayitlarin1 yapmak.
b) Liseden Mezun olmayan dgrencilerin YOK tarafindan belirtilen esaslar cercevesinde Gegici
Kayitlarini olusturmak; Mezun olan dgrencilerin Lise diplomasinin aslini alinmasi ile birlikte kesin
kayitlarini yapmak, Esaslarda belirtilen son tarihe kadar mezun olamayan 6grencilerin Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karar ile ilisik kesme islemlerini yapmak.

c) E-Devlet iizerinden kesin kay1t iglemini tamamlayan 6grencilerin, kayitlarini UBS iizerinde kontrol
etmek.

d) Kesin kayit tarihleri, kayit i¢in gerekli evraklari belirten bilgileri uygun araglarla ilan etmek,

e) Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarim kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

2) Kayit Yenileme islemleri

a) Manisa Celal Bayar Universite Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligin de belirtilen
kayit yenileme tarihlerini , Ogrenci Katki pay1/ Ogrenim Ucretleri ders se¢imin nasil yapilacagina dair
bilgileri uygun araglarla ilan etmek,

b) Kayit Yenileme islemini belirtilen siire igerisinde mazeretinden dolay1 yenileyemeyen 6grencilerin,
taleplerini Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara varilmak iizere Birim Amirine bildirmek.

¢) Ogrencileri, Universite Bilgi Sisteminin (UBS) kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3) Yatay Gegis islemleri

a) Universitenin i¢inden veya disindan yapilacak yatay gegis kontenjanlarini, basvuru kosullarini,
gerekli evraklari, bilgileri ve bagvuru sonuglarini uygun araglarla ilan etmek,

b) Yatay Gegis Kesin Kayit ve Yedek Kayitlar1 belirtilen tarihlerde UBS’de kayit etmek,

c) Gegis yapmis oldugu kuruma yatay gecis yaptigini belirten yazi ile 6grenci 6zliik dosyasi isteme
islemini yapmak.

d) Yatay Gegis ile kayitlanan 6grencilerin basarili dersi durumlarin transferi igin Boliim Muafiyet ve
Intibak Komisyonlarina iletmek, Yénetim Kurulu Karari ile sonuglanan Muafiyet ve Intibaklart UBS
islemek.

e) Kurum degisikligi yapmasinda Askerlik islemlerini KYK burs/kredi islemlerinin kendisinin
yiiriitecegine dair bilgi, UBS tanitilmas: sifre gonderilmesi, Universitenin not sistemi, kayit yenilme,
Ogrenci Katki pay1/ Ogrenim Ucretleri ders se¢imin nasil yapilacagina dair bilgi aktarimini saglamak.
f) Ogrenci Kimlik Kart1 (Akilli Kart) basimu icin iist yazi ile Bilgi Islem Daire baskanligina talepte
bulunmak.
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5) Dikey Gegis Islemleri
a) Dikey Gegis Sinavini kazanan mezun 6grencilere gerekli evraklari usuliine uygun hazirlamak ve
teslim etmek.

6) Degisim Programlar: ve Ozel Ogrenci islemleri
a) Manisa Celal Bayar Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesinde belirtilen bagvuru kosullarini saglayan
ve siiresi i¢erisinde gelen basvurulart Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Birim Sekreterine iletmek,

7) Ders Plam ve Program Islemleri
a) Boliim Baskanlarinca hazirlanan Ders, Simav Programlari ve Planlarini uygun araglar ile ilan etmek.

8) Qgrenime Ara Verme Islemleri
a) Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili mazeretlerini belgeleyen dilekgeleri almak, Yonetim
Kuruluna sunulmak iizere Birim Sekreterine iletmek.

9) Disiplin isleri

a) Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilen, Ogrencilerin
disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak ve sistem
iizerindeki islemlerini yaparak evraklar1 usuliine uygun saklamak.

10) Kayit silme ve ilisik kesme Islemleri

a) Azami Siiresi doldugu i¢in ilisik kesme sartlarin1 saglayan 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

b) Kendi Istegi ile kayzt sildirmek isteyen 6grencilerin dilekcelerini Y6netim Kuruluna sunulmak
lizere Birim Sekreterine iletmek,

¢) Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore {iniversiteden ¢ikarma
cezasi alan 6grencilerin islemlerini ytiriitmek.

d) YOK onayi ile dért yil iist iiste katk1 pay1/grenim {icretinin ddenmemesi ile kayit yenilenmemesi
nedeniyle ilisik kesilme durumundaki 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek.

11) Ogrenci ile ilgili istatistiki bilgileri Ogrenci Daire Baskanligi’na géndermek.

12) Ogrencilerin burslari ile ilgili bilgileri uygun araglar ile ilan etmek, islemleri yapmak.
13) Ogrencileri Is Yeri Uygulama Egitimi ile ilgili yazismalarini ve islemleri yiiriitmek.
14) gili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.

15) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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3. MANISA TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUIS AKIS
SEMALARI

3.1. Ogrenci Isleri Faaliyetleri is Akis Semalar

C Mezuniyet islemleri >

.| Dénem Sonu, Staj, is Yeri uygulama Egitim siire sonlarinda UBS
Mezun Asamasina gelen 6grenci listelerin analizi yapilir.

l_l

Bo6liim Mezuniyet Komisyonu, Ogrencinin Ders notlari, katki payi, staji ve ilisigi kesilmesine engel
teskil eden bir sebep olup olmadigi (kiitiphane) kontrolii yapilir.

Kontrol sonucu Mezun
olabilir mi?

Evet

L______V

Bolim Mezuniyet Komisyonun Karar Onayi olumlu ise, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Karar Sonucu; Ogrenci
Mezun olabilir mi ?

Hayir

\_+

Eksik islemlerini

tamamlanir.

Diploma basimi ve Yiiksek Onur ve Onur Belgelerinin basimi icin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Ust yazi ile iletilir.
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@Ewci BELGESI, TRANSKIRPT, DiSiPLIN BELGESi, ASKERLIK BELGESI DUZENLD

—>

Ogrencinin Belge Talebi

v

Ders Segimi, Harg licreti yatirilip yatiriimadigi kontrol edilir. Ogrencilik hakki olan égrenciler igin,

'

Belgelerin Universite Bilgi Sisteminden (UBS) alinmasi

v

Belgelerin EBYS {izerinde Elektronik imza icin Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunulmasi

N

“Elektronik imzaldir” kasesi ile imzalanir.

v

Ogrencive teslim edilir.




