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is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak,

2- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlari hakkinda bilgi vermek,

3- Otomasyonda 6grenci bilgilerini giincellemek, istek halinde gikti vermek,

4-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak,

5- Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,,

6- Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak

7-Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak

8-Sinav sonuglarini ilan etmek ve ¢iktilari dosyalamak,

9- Evraklarin isleyisini saglamak, gonderilecek birimlere evrak kayit defterine kayit yaparak
Gondermek, belgeleri desimal numaralarina gore dosyalamak, yazismalari yapmak

10- Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol etmek

I I- Formasyon isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, biiroda
yuritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapmak,

12-Kayit silme, ilisik kesme, mezuniyet Sertifikasi islemlerini yapmak,

13-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

14-Ogrencilerin kayit yenileme ve grenim harci islemlerini kontrol etmek,

I5-Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum icindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

| 6-Formasyon ogrencileri ilgili evraklari arsiviemek,

1 7-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

|8-Oérenci|erin belge isteklerini karsilamak,

I9-Mezuniyet agsamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle hazirlamak,

20-Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

2|-Fakiilte Sekreteri ve Formasyon Birim Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Blro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




