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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

[lan edilen tarihlerde 6grenci kesin kayit islemlerini yapmak, katk1 paylarmni kontrol etmek,

Kayit yaptiran 6grencileri ders alma islemleri i¢in Boliim Bagkanliklarina yonlendirmek,

Devam eden 6grencilerin kayit yenileme, ders se¢imi ve katki paylarini kontrol etmek,

Ogrenci Belgesi, not dokiimii ve benzeri belge taleplerinin veya hazirlanacak cevabi yazilarin 6grenci
kimlik kontrolii yapilarak 6grencinin kendisine ya da noter onayi ile vekalet verilmis kisilere verilmesini
saglamak,

Onlisans egitim-6gretim ve smnav ydnetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularmi
yapmak

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit kabul islemlerini yapmak, Tiirkce yeterlilik belgelerini takip etmek,
Azami siire nedeniyle ya da 6grencilerin istekleri dogrultusunda kayit silme, ek siire, 6grenime ara verme,
saglik raporlarini1 Yonetim Kuruluna sunmak iizere dosyalar1 hazirlamak,

Yatay gecis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmak,

Yandal ve ¢ift anadal 6grencilerinin islemlerini yapmak ve takip etmek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana 6grencilerine ait islemleri ve gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,
Burslar ve krediler ile ilgili tiim islemler ve yazigmalarini1 yapmak

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

%10’a giren dgrencilerin islemlerini yiiritmek,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak,

Mezuniyet islemlerini yapmak,

Yiiksek Onur ve Onur belgesi alan 6grencileri tespit etmek,

Af kanunu ile gelen 6grencilere ait iglemleri yapmak ve takip etmek,

Yeni kayit yaptiran erkek 6grencilerin durumlarini ilgili askerlik subelerine bildirmek,

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

Ogretim Elemanlari ile ilgili tiim yazigmalar1 personel birimi ve muhasebe birimi ile koordineli yaparak
yonetmeliklerde belirlenen kanuni siireler i¢inde yapilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu kararlarint Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina giiniinde ve eksiksiz olarak gdnderilmesini
saglamak, Yonetim ve Yiiksekokul Kurul Kararlarini yazmak ve ilgili yazigsmalari yapmak,

Yiiksekokul dgrenci islerinde yapilan islere iliskin olarak, Balikesir Universitesi birimleriyle, kurum dist,
6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslart ile olan yazismalari kaydetmek hazirlamak ve Yiiksekokul
Sekreterinin onayma sunmak, dosyalamak ve arsivlemek

Universitemiz Merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu ¢ergevesinde istenilen her tiirlii 6grenci islemlerini
yiirlitmek ve sonuglandirmak, 6grenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip
etmek,

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen o6grencilerin Yonetim Kurulu kararlart ilgili bolimlere ve
6grencilere bildirmek,

Birimle ilgili belgelerin, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin noksansiz dosyalanmasini, tasnifini ve kisa
stirede ulasilabilecek sekilde ve arsiv gorevlisine teslimini saglamak,

Faaliyet raporu ve benzeri raporlar i¢in bilgi hazirlamak,

Yiiksekokul Sekreterligi’nce diizenlenen toplantilara katilmak
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e Senato, Yonetim Kurulu, Komisyonlar i¢in istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi

e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen gorevlerini yerine getirmek.

e Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gérev alami itibariyle
yiiriitmekte yilikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e  Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER




