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OGRENCI ISLERI BiRiMi GOREV TANIMI

Revizyon No

GOREV BILGILERI
Birim Burhaniye Meslek Yiiksekokulu
Adi Soyadi Ferhat GUNDUZ
Unvani Bilgisayar isletmeni
Bagli Oldugu Birim ve Birim Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadigl Zaman Yerini Alacak Nuray YAZAR AKSU
Calisma Kosullari Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00-12:00/ 13:00-17:00

Gorevin Temel Fonksiyonu

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunun lgili
Maddelerinde belirtilen islemleri ytiritmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,
Onlisans egitim-ogretim ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini
yapmak,

Yatay gecis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmalk,

Kayit dondurma islemlerini ytriitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

%10’a giren 6g8rencilerin islemlerini ytriitmek,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalari ve islemleri yapmalk,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuclandirmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlari ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,
Yiuiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarin1 yapmak,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Yiiksekokulun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazil olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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