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Birim Adi : | Eredli Saglhk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu
Gorev Adi : | Eregli Yerleskesi Merkezi Ogrenci isleri
Sorumluluk | Eregdli Yerleskesi Merkezi Ogrenci isleri
Alani : | Eregdli Egitim Fakdultesi

Gorev Tanimi :

Meslek Yulksekokulunun ve Eregli Yerleskesindeki diger birimlerin
ogrenci isleri ile ilgili faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ydrutilmesi amaciyla goérev alanina giren isleri yapmak,
yaplimasini saglamak.

Alt Birim :

Gorevlis
Unvani :

Sirekli isci

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduru

Gorev Devri :

izinli vb durumlarda yerine Mehmet DIKMEN bakacaktir.

Sorumliu
Personel :

Sefa OZTURK

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Eregli Egitim Fakiiltesi

¢ 6698 sayil Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hukimlerine

uymak,

o Ogrenci igleri ile ilgili aylhk / dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve
Muadurlik/Dekanlik makamina sunmak.

o Ogrencilerin miracaatlarini kabul etmek, sorularini cevaplandirmak.

o Ogrenci disiplin sorusturmasi

sonucunu ogrenci bilgi sistemine girmek,

sorusturma sonunda gerekli yazigsmalari yapmak.

¢ Kayit yenileme, mazeret ders kaydi, kayit dondurma, kayit sildirme iglerini

yapmak.

e Dereceye giren 6grencilerin islemlerini yaritmek.

e Ders kayit tarihlerinden &once sinif subeleri

ile dersi yulrutecek o6gretim

elemanlarinin bilgilerini veri tabanina girmek,

e On

lisans ve lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi

ile yoénetmelik

degisiklerini takip etmek, duyurularini yapmak,

¢ Yenikayityaptiran 6grencilerin her tarli yazigsmalarini yapmak,

o Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapmalk,
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Ogrenci ilan ve duyurularini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin argivienmesini yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yuratmek,

Sinav programlarini otomasyon sistemine girerek lan etmek,

Ogrenci kayitlarini yapmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrenciisleriileilgiliyazismalari yapmak, dosyalamak.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her turli yazigsmalari ve islemleri yapmak.

Mezuniyet asamasina gelmis 6grencilerin son kontrollerini yapmak, listelemek,
Yonetim Kuruluna sunmak, diplomalarinin hazirlanmasini saglamak, gerekli
kontrollerin titizlikle yapilarak hataya yer verilmemesini saglamak.

Yatay gegis, intibak, muafiyet talebi islemlerini yaratmek.

Burs duyurularini yapmak, o6grenci basvurularini almak, sonuclarini ilgili
birime bildirmek.

Ogrenci askerlik tecil islemlerini yapmak.
Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Yabanci uyruklu ogrenci kayitlarini yapmak, ogrencilerin mezun olmalari
halinde veya kayit sildirme, kayit yenileme vb durumlarini 6grenci Isleri Daire
Baskanligina yazi ile bildirmek.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Etik kurallarina uymak.
Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagsinmaz mallari korumak, saklamak.

Kendi sorumlulugunda olan blUro makineleri ve demirbaslarin her tarli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her turla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazici ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak
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GOREV YETKILERI

+ Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Sorumlu oldugu personellerin iglerini koordine etmek, yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

» Faaliyetlerin gerektirdigi her turlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
BiLGi GEREKSINIMLERI

* 657 sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*+ En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
« Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.
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