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Birimi Ogrenci Isleri Miidiirliigii
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Sorumlusu
Ust Yonetici  Ogrenci Isleri Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve iglemlerinin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

+ Ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araclarla ilan etmek,

* Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlar (yatay gecis, vs. ) ilan etmek,

+  Ogrencileri ilgilendiren her tiirlii Miidiirliige ait duyurulan ilan etmek,

+  Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarim kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,

+  Ogrenci kayitlan ve diger istatistiki bilgiler hususunda raporlama yapmak,

+ Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,

Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, dgrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda 6grenci
kimliklerini geri almak,

» Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

+  Ogrencilerin burslar ile ilgili islemleri yapmak, yazismalan yiiriitmek,

+  Ogrencilerin Ogrenci Isleri Miidiirliigii yetkisi kapsaminda tebligatlarin1 yapmak,

+  Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalar ile ilgili evraklarim usuliine uygun olarak teslim
almak, geregini yapmak, saklamak,

* Sinav Evraklarini teslim almak, arsivde saklamak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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