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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Ogrenci isleri Personeli
En Yakin Yonetici Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde 6grenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

e Ogrenciisleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.

° Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,

gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.

dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Ozel yetenek sinavlart ile ilgili yazismalar: yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlar i¢in gerekli calismalar1 yapar ve

sonuclandirir.

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

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.

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

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil icinde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce simif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (UBYS) girer.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya tst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisina,
Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii Telefon : 0378501 1000/2486 Sayfal/3
Ulus Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi internet Adresi :  http://ulusmyo.bartin.edu.tr
Ulus / BARTIN E-Posta : ulusmyo@bartin.edu.tr
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