OGRENCI iSLERI

Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili yénetmelik
degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak.

Istege bagl 2. yabanci dil dilekgelerini almak ve basarili olan 6grencilere sertifikalarin
dagitimini yapmak.

Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek.

Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi sonuglarimni ilgili birimlere gondermek.

Ogretim elemanlarinin izinli, raporlu ve gérevli olmasi durumunda &grencilere bilgi
vermek.

Yaz okulu (var ise) ile ilgili her tiirlii yazigma ve iglemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel faaliyetlerine iliskin yazismalar1 yiiriitmek.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Yariy1l sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan §grenci
listelerini ilan etmek.

Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek
Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak

Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelik” ve * Kiitahya Dumlupmar Universitesi imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagmasini saglamak

EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlari
gerekgeleriyle birlikte agiklamak

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek

Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirliikteki mevzuat ve

amirinin talimatlarina gore yerine getirmek



Miidiirliikk Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek
Midiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek



