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Gorev Tanimlari

Ogrenci isleri Gérevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER

1.1 Birimi : 18dir Teknik Bilimler MYO
1.2 Gérevin Adi : Ogrenci Isleri Memuru

1.3 Bagli Bulundugu Unvan  : Ogrenci isleri Sefi

2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun

olarak yiritilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gegis, vs. ) ilan etmek,

3.3 Ogrencilerin yatiracagi katki payi ve 6grenim Ucretleri tutarlarini ilan etmek,

3.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

3.5 Ogrenci kayitlari ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’'na
gondermek,

3.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,

3.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
ogrenci kimliklerini geri almak,

3.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,

3.10 Ogrencilerin stajlariile ilgili yazismalari yiritmek,

3.11 Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna sunulmak
Gizere Birim Sekreterine iletmek,

3.12 Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13 Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.



