T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimin Adi : | Ogrenci isleri
Gorevin Alam / Kapsam : | Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiilte boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢ozmek veya yonlendirmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1. Yiiksekokul boliimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarini/sorularini dinleyerek ¢ézmek veya
yonlendirmek.

> Ogrencilerin; Akademik izinli say1lma, Smav sonug itirazlari, Diger iiniversitelerden ders alma istekleri,
Yatay/dikey gecis muafiyetleri, Ekle-sil haftas1 ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders degisikligi
isteklerinin kontrolii

2. Tim simavlarda rapor ve mazeret dilekcelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin dogrulugunun onay1
ve liste olusturulmasi,

3. Ogrencilerin dilekge ile basvurduklar1 problemlerin YKK’da gériisiilmesi igin gerekli hazirligin yapilmasi
ve ilgili makama iletilmesi,

4. Glin i¢inde Miidiir Yardimcilig1 kanali ile gelen 6grenci isleri ile ilgili islerin yapilmasi,

5. Bazi konular i¢in arayan 6gretim gorevlilerinin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesi,

6. Miidiir Yardimcilig1 kanaliyla gelen dersler veya 6gretim gorevlilerinin istekleri ile ilgili yazigmalarin
gerceklestirilmesi,

7. Rektorliikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazilar1 boliimlere yonlendirmek,

8. Boliimlerin isteklerine gore, 6gretim gdrevlilerinin isteklerinin yapilmasi,

9. Ders Bilgi Paketi olusturulmasi( boliim sablonlaria gore kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla olanlarin
boliimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

10. Miidiirliik altindaki agilan dersler i¢in ders ¢izelgesi olusturulmasi,

11. Dersliklerdeki ders yogunluklari ¢izelgesi olusturulmasi,

12 Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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