Ogrenci isleri Sefi Gorev Tanimi

Baglh Oldugu Amir: Yuksekokul Muduaru
Bagh Olan Personel: Ogrenci isleri Biirosu Personeli

Yerine Vekalet Eden Kisgi: -----

Sorumluluklar:

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Ogrenci kayit kabul, ilisik kesme, kayit dondurma iglemlerinin yapilmasi,

Yatay gegigler ve ders muafiyet talebi iglemlerinin yapiimasi,

Sinif listelerinin hazirlanmasi, Otomasyon sistemine ders bazinda Ogretim
Elemanlarinin atanmasi,

Sinav listelerinin basilmasi, sinav gérevlendirilmelerinin yazilmasi ve Ogretim
Elemanlarina teblig edilmesi,

Ogrenci staj dosyalarinin hazirlanmasi, dagitimi ve otomasyona islenmesi,

Ogrenci belgesi, 6grenci albUmleri, transkriptlerin basiimasi ve 6grenci sevk
evrakinin duzenlenmesi, 6grenci kimlik karti yenileme iglemlerinin otomasyondan
takibi,

Staj yapacak oOgrencilerin staj baslama ve bitis tarihlerinin SGK kurumuna
bildirilerek sisteme giriglerinin yapiimasi,

Mezuniyet islemlerinin takibi, diploma defteri, gecici mezuniyet belgesi ve 6n lisans
diplomalarinin basiimasi,

Dikey Gegis Sinavi ile ilgili islemlerin OSYM web sitesinden takibi,

Ogrenci isleri evraklarin BAU Arsiv Yénetmeligi uyarinca arsive kaldiriimasi,
Ogrencilerle ilgili alinan Yoénetim Kurulu Kararlarinin  yaziimasi, resmi
yazigmalarinin yapilmasi ve takibi,

ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

Balikesir Universitesi Balikesir MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun
davranmak,

Kalite Yonetim Sistemi igerisindeki sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek,
kendisine bagli personelin sorumluluklarini bilmesini ve yerine getirmesini
saglamak,

Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, sirdirmek ve iyilestiriimesine destek olmak,

Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

Yetkinlik Kriterleri:

1.

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri.



2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri.



