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Gorev Adi: Ogrenci isleri

Hassas Gorev: Evet

Ogrenci isleri

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
mevzuata uygun olarak buro iglemlerini yaratar.

GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip
etmek, duyurular yapmak.

o Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklar arsivleme, tecil, not dékiim belgesi, kayit
dondurma, iliski kesme, burs basari belgesi, gecici mezuniyet belgesi, diploma,
vb. hazirlamak.

« Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri
hazirlamak.

e Yuksekokula yeni kayit yaptiran ve ek kontenjan 6g8rencilerinin evrak takip ve
islemlerini yapmak.

o Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak.

o Ders kayitislemleriile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuclandirmak.
o Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapmak.

e Heryariyil sonunda 6grenci ders ve bolim basari oranlarini tanzim etmek.
o Tek ders 68rencilerinin tespit edilmesi ve ilgili islemlerin takibini yapmak.

e Bolumlerde onur-yuksek onur, ylizde on 6grencilerinin tespitini yapmak.




Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Mezun asamasindaki 68rencilerin gecici mezuniyet evraklarini hazirlamak.

Ogrenci isleri Daire Baskanlig ile iletisim halinde bulunmak, istenen evraklari
hazirlamak ve takip etmek.

Universitemizin akademik ve idari birimler ile diger kurum ve kuruluslarin
ihtiya¢ duyduklar her turlu istatistiki bilgilerin takibini, dizenlenmelerini ve
ilgili yerlere ulastinlmasini saglamak

Hazirlanan diplomalari 68renciye elden veya talep halinde posta yoluyla
teslimini saglamak.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Belirtilen bu gorevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu aracg, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




