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A. GOREV TANIMI

Fakiilte, MYO, YO misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerg¢eklestirilmesi ve liniversite geneli 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
e On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek
ve duyurularini yapmak,
e Ogrenci isleri ile ilgili aylik dSnemlik yazigmalari hazirlamak,

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek, sonu¢landirmak,

e Islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik

olmak iizere diizenlemek,
o Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak
e Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak

e Mazereti nedeniyle smnavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili

boliimlere ve dgrencilere bildirmek
e Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,
e Ogrenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalar yapmak,

e Yaryil sonu simavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek,

e Gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlayarak her aym sonunda Fakiilte, MYO, YO Sekreterligine
sunmak,

e Kaydi silinen ve mezun 6grencilere ait is ve islemleri yapmak,

e Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

e Istege Bagli/Zorunlu Ingilizce hazirlik smiflarinda basarili olan 6grencilere basari belgesi

hazirlamak ve Miidiir/Dekan bilgisi dahilinde imza karsiliginda ilgili 6grencilere vermek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Birim Personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

e Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




