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GOREV DAGILIMLARI LISTESI
Birim Ad1 OGRENCI ISLERI BIRIMI
1. Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme, yatay gegis,
muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.
2. Egitim-6gretim ve siav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek. Duyurularini yapmak.
3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazigmalar1 hazirlamak.
4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
5. Yiksekokulumuza kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii is ve iglemlerini yapmak.
6. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.
7. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.
8. Opgrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak.
9. Ikinci 6gretim 6grencilerinden % 10’a girenlerin tespitini yapmak.
c e . 10. Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimi ilgili béliimlere ve dgrencilere bildirmek.
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11. Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan dgrenci listelerini ilan emek.
12. Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.
13. Egitim-Ogretim yili baginda 6grenci damigman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.
14. Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’'nmin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve ydnetmeliklerde kendi
sorumlulugunda bulunan tiim is ve islemleri yapmak.
15. Yiiksekokul kurul ve komisyonlarin toplant1 dncesi 6grenci igleriyle ilgili glindemlerini hazirlamak.
16. EBYS iizerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, duyuru v.b islem yapmak, gerekiyorsa
yazigmalarini hazirlayarak imza ve onaya sunmak
17. Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmas: i¢in gerekli is akislarim giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.
18. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
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