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1. Birim/ Alt Birim

Yabanci Diller Yuksekokulu

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Ogrenci Islemleri Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yuksekokul Yonetimi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

=

15.

16

17.

Birime gelen evraklari takip etmek, Birim yazismalarmni yapmak.

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi (OBS) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini ve denetimini
saglamak.

Universitemize kayit yaptiran ve hazirlik egitimi alacak olan 6grencilerimizin kayitlarimi
almak. Kayit listesi hazirlamak.

Yeterlik ve Seviye Tespit Sinavi hazirliklarinin yapilmasi ve bildirilmesi.

Sinav sonuglarina gére 6grencilerin siniflara atanmasi.

Ogrenci ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmast.

Ogrenci raporlarinin takibinin saglanmas.

Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili diizenlemelerin yapilmas.

Faaliyet Raporu-Bilgi Edinme Raporu hazirlanmasi i¢in verilerin ve bilgilerin
duzenlenmesi.

. Sinav sonuglarinin ilan1 ve génderilmesi.

. Donem ici ve donem sonu istatistiklerin yapilmasi.

. Ogrenci islerindeki arsivleme islemlerinin yapilmas.

. Ogrenci disiplin islemlerinin yuriitilmesini saglamak.

. Temel Yabanci Dil Dersleri ile ilgili Muafiyet Sinavi hazirliklarmin yapilmasi ve

sonuclarin bildirilmesi.

Farabi / Erasmus Smavi1 hazirliklar1 ve sonuglarmin bildirilmesi.

Ogrenciler tarafindan verilen smav itiraz dilekgelerini teslim almak ve ilgili birime iletmek.
Yuksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak

6. Ad1 Soyad1 / Imza -Tarih

Bil.Isl. Ensar AYDIN

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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