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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Miidiirliik tarafindan yapilan diizenlemeler gercevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve yliriitmek
Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda yapilan goériismeleri Miidiirliigiin bilgisi dahilinde yiiriitmek

Sorumluluk alaninda ¢aligmalarla ilgili yazigsmalar: yiirlitmek

Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan islemleri yliriitmek

Sorumluluk alanm1 ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu istlendigi islemlerin
iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Miidiirliige oneriler getirmek

Yonetim kurulu kararlari ile mezuniyetlerine karar verilen 6grencilerin teyitlerinin yapilmasi, diplomalarinin
ve diploma eklerinin basimi i¢in yazigmalarinin takibi

YOKSIS te alaniyla ilgili veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarm diizeltilmesi

Mahkeme/Savcilik vb. kurumlardan gelen taleplerin ivedi tamamlanmasi ya da tamamlanmasinin saglanmasi
Gorev alanina giren giinliik isleri takip etmek

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca istenen istatistik formlarini hazirlayarak sunmak

Yiiksekokul grenci islerinde yapilan islere iliskin olarak, Balikesir Universitesi birimleriyle, kurum dist,
6zel ve kamu kurumlar ve kuruluslari ile olan yazismalar1 kaydetmek hazirlamak ve Yiiksekokul
Sekreterinin onayma sunmak, dosyalamak ve arsivlemek

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yanitlamak, uygun olanlar yerine getirmek, gerekirse
Yiiksekokul Sekreterine sunmak

Mezuniyet torenleri ile ilgili yazismalar

Mezuniyet teyidi, Onur-Yiiksek Onur Belgeleri ile ilgili yazigmalar

Mezun 6grencilerin diplomalarin teslimi, diploma defterlerinin imzas1 ve muhafazasi

Ogrenci Bilgi Sisteminde alaniyla ilgili islemler

Senato, Yonetim Kurulu, Komisyonlar i¢in istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi

Alanmiyla ilgili CIMER, Bilgi Edinme ve 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi

Alaniyla ilgili mevzuat degisiklerinin ve resmi gazetenin takibi

Disiplin cezas1 alan ya da sorusturmasi devam eden 6grenciler ile ilgili yazigmalarin takibi, kurum i¢i ya da
kurum dis1 ilgili birimlere bildirilmesi

Yatay Gegis yazismalar1 ve kontenjanlari ile ilgili caligmalar

Ozel Ogrenci Islemleri

Yaz Ogretimi ile ilgili islemler

Arsiv islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesi

KHK ile kapatilan iiniversitelerden gelen 6grencilerin yazigmalari

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin (BAUNYOS, YTB, Devletlerarasi Protokol vb. ile yerlesen dgrencilerin kayit
harg, burs, ikamet izni vb. yazismalarin takibi) Islemleri

Farabi, Erasmus, Mevlana vb. gecis islemleri ile ilgili yazismalar

Stajlar; staj dosyast ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasi

Akademik Takvim taslaginin hazirlanmasi ve yazigmalari

Ogrencilerin yeni kayit islemleri, yazismalari, 6grenci dosyalarmin saklanmasi
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Ders planlar1 yazismalari

takibi

Uzaktan Egitim Islemleri ve yazismalar

Dersler, sinavlar, miifredatlar ile ilgili yazigmalar
Universite Segmeli Dersler (USD) yazismalar1
Boliim/Program Ag¢ma ile ilgili yazigsmalar,

CAP (Cift Anadal Programi) yazigmalar1

Komisyon yazigmalari, toplanti bildirimleri vb. iglemleri
Harglar (katki payi, 6grenim iicretleri) ile ilgili yazismalari, iade islemleri
Burslar ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 paydaslarla iletisime gegilerek, gerekli yazigsmalarin yapilmasi ve

Burslar ve krediler ile ilgili tiim islemler ve yazigmalari
Ogrenci Temsilciligi secimi ile ilgili yazismalar yapmak
Otomasyon Bilgi Sistemi ile ilgili yazismalar1 yapmak
Yiiksekokul Sekreterligince diizenlenen toplantilara katilmak
@balikesir.edu.tr mail adresini giinliik takip etmek

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER

: Diger Idari Personeller




