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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Adi Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi Ogrenci Isleri Birimi

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar. Ilgili mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulunun ogrenci islemlerini yiiriitiir,
i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir. Tiim gorev
alanlanyla ilgili Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev Alam

e Ogrenci isleri Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetleri kontrollii bir sekilde idare
eder.

e Ogrenci, 6gretim eleman1 veya kurumla ilgili iigiincii sahislarin soru ve sorunlar
icin gerekli miidahaleyi gergeklestirir.

e Yetki alan1 dahilinde ¢dziim firetir, bilgilendirme yapar.

e Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan birim personeline verilen vazifelerin,
zamaninda, eksiksiz yerine getirilmesi noktasinda gerekli takip ve yonlendirmeyi
yapar.

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

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar.

e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

e Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir.

Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet istekleri icin gerekli

islemleri yapar.

. e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Temel Gorev ve o .
Sorumluluklar e Arastirma izni ya21.$r.nal‘ar1.n.1 yapar ve takip eder.

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklart yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

e Bilgi islem iizerinden egitim planlarmin kontroliinii yapar ve Rektorlilk Bilgi
islem ile gerekli koordinasyonu saglar.

o Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken
evraklar1 hazirlar ve iist kurullarda alinan kararlara iliskin is ve islemleri
gergeklestirir.

e Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

e Meslek Yiiksekokulu yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

e Ozel dgrenci islemlerini yiiriitiir.

e Mezuniyet islemlerini yapar.

e Mezun olmus 6grencilerin gecici mezuniyet belgelerini hazirlar. Arsivlenmesini
yapar.

e Ogrenci bilgilerinin, Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine (OBYS) girilmesini takip
eder.

e Ders programlarinin ve sinav programlarinin  Meslek Yiiksekokulu  web
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sayfasindan duyurulmasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gérev alani ile ilgili verilecek
diger idari gorevleri yerine getirir.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesi konusunda
koordinasyonu saglar.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Ilgili Yonergeler, Yénetmelikler, Usul ve Esaslar
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