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Birimi SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu
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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumlulukla

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar..

Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularimi yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Miidiirliik makamina
sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 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 dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapar.

Meslek Yiiksekokuluna yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalar1 yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini yapar.

Her yar1yil sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarmin dgretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

Yetkileri




Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gérev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







