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Bu gorev tammu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
BIRIMIi TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii
GOREV ADI Ogrenci lsleri
GOREV ALANI | Ogrenci Isleri

e Lisan Mezuniyeti egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini
takip eder, duyurularini yapar.

e Ogprenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, Ogrenci disiplin|
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri

hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

M.Y.O yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlti yazigsmalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar yapar.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yar1y1l sonunda bagari oranlarini tanzim eder.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalari

yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlariin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden ©nce smif subeleri ile dersi yliriitecek Ogretim,
elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

Amirlerin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

GOREV
ve
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sorumludur.

Yasal Dayanak

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. veed o0t /2020 /
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme Kurull: ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



