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Birimi Cal Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri
Gorev Unvani Ogrenci isleri Personeli
Ust Yonetici Mudur/Muadir Yardimcisi/Yuksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla gérev yapmak. ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde 6grenci islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Onlisans. Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip edip, duyurularini
yapmak.
Ogrenci banko ve danisma hizmeti yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlamak.
Dénem basi ders agma-kapama ve gorevlendirme islemlerini yapmak.
Mazeretli ders kaydi yapacak 6grencilerin islemlerini yapmak.
Ara sinavlara katilamayan 6grencilerin mazeret sinavlariyla ilgili islemlerini yapmak.
Mifredat degisikligi islemlerini yapmak.
Hatali ders kaydi yapan 6grencilerin ders ekleme silme islemlerini yapmak.
AKTS diizenleme islemlerini yapmak.
D6nem sonu mezuniyet islemlerini yapmak.
Mezuniyet térenine katilacak 6grencilerin ve dereceye girenlerin islemlerini yapmak.

Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrencilerin basari puanina gére ve merkezi yerlestirme puanina goére yatay gegis islemlerini
yapmak ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.

Degisim Programlariyla gelen-giden 6grenci islemlerini yapmak.
Afla gelen 6grenci islemlerini yapmak.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tlrlG yazismalari ve islemleri yapmak.

Gelen - giden 6zel 6grenci islemlerini yapmak.

Kayit dondurmak isteyen 6grenci islemlerini yapmak.

Ogrencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

Sportif faaliyet, 6grenci izin islemlerini yapmak.

CiIMER’den gelen basvuru/sikayetlere iliskin yazismalarini yapmak.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapip sonucglandirmak.
Ogrencilerle ilgili duyurulan yapmak.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.
Ogrencilerle ilgili evraklarin arsiv islemlerini yapmak.

ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.
Mazeret sinavi islemlerini yapmak.

Mezuniyet icin gerekli tek ders (lg ders) ile not yikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapip
ve sonug¢landirmak.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
Yiiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk ¢alismalarini yapmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
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o Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (EBS) girmek.
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« Ogrenciisleri arsivi diizenleme islemleri yapmak.

« Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ylritmek,

« Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Ogrenci isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiksekokul Sekreterine, Midir Yardimcisina ve Mudire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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