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GOREYV TANIMI FORMU
Kurum : Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Ogrenci sleri . Ogrenci Isleri
A- | Ogrenci Isleri
Universitemizce belirlenen kayit esnasinda istenilen belgeleri ve OSYM tarafindan
01- ey e o
kazandi belgesi ile birlikte harcini yatiran 68rencilerin kayitlarini yapar,
Ogrenciler tarafindan yapilan ders kaydi formlar1 6grenci ve damigmanlarca 4 niisha
02- | imzalatilarak ilgili 68renci dosyasina, 6grencinin kendisine, danisman hocasina ve
boliim baskanligina iletilir.
03- | Askerlik tehir islemleri ilk ay icerisinde yapilarak ilgili askerlik subelerine gonderilir,
04- | Ogrencilerin istekleri dogrultusunda dgrenci belgesi diizenlenerek verilir,
05- | Ogrencilerin staj defterleri bos olarak staj i¢in onaylanarak dgrencilere teslim edilir,
06- Ogrenci Kiitiik defteri olusturulur, 6grenci bilgi sisteminde dgrenci bilgileri girilir,
ogrencilikle iligki sekilen 6grencilerin kiitiikten kaydi diisiiliir.
B- | Ogrenci isleri Hizmetleri
01- | Resmi yazilara cevap yazar,
02- | Mezun asamasinda olan dgrencilerin ilisik kesme belgelerini 6grencilere teslim eder,
03- | Ogrenci sevk kagitlarini1 6grenci istegi lizerine verilir.
04- | Yiiksekokul Idaresince verilen ilan ve duyurulari ilan panosuna asarlar.
05- Mezun durumda olan 6grencilerin 6zliik bilgilerini inceleyip eksiklerini gidererek
diploma basimi i¢in hazirlarlar,
06- Mezun durumda olanlarin Transkiplerini hazirlar, lise diplomasi1 ve Yiiksekokul
diplomasi ile kendisine imza karsilig1 verir,
07- Mezun olan erkek 6grencilerin askerlik islemlerini 30 giin igerisinde ilgili askerlik
subelerine Ek2-C formu hazirlanarak gonderilir,
C- |Diger gorev ve sorumluluklar
01- Belirtilen gorev disinda olusacak, Miidiir ve yiiksekokul sekreteri tarafindan yapilmasi
istenilen ilave gorevleri yapmak.
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak
03- |,
04- | Meydana gelebilecek sorunlar1 Miidiire iletmek.
05- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak,
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