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HARCAMA BIRIMI : E.U.URLA DENIZCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIiRIM : Ogrenci Isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler H assas f.}f’..rev.‘“. Sorumlu. ]?ll‘lm Riskler *
No Yiiriitiildiigi Birim Amiri
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin (ekle-sil, not ) _
1 diizeltme vb.) zamaninda gonderilmesi takibi ve Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak ve zaman kaybu.
sonuglandirilmasi.
2 Ogrenci dlslp.lm‘lsl.e.m .l.erlm’ ta klb.l Ve ogrenci Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi.
otomasyonu ile ilgili tiim giriglerin yapilmasi.
Doénem baglarinda ders kayitlar1 baglamadan 6nce ) ‘ Ogrenciler derslere kayitlanamaz, 6gretim
3 ders agma, dgretim elemani atamalar ve derslik Ogrenci Isleri Blirosu | Yiiksekokul Sekreteri | elemanlari ve 6grenciler dersleri géremez. Hak
tanimlama obys’den yapmali. ve zaman kaybi olusur.
4 | Ogrenci istatistiklerinin ¢ikariimasi. Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Karigikliga sebebiyet verilmesi.
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli
diizenlemeyi yapmak ve “Ders Degerlendirme g . . .
5 | Raporlar1 ve Yoklamalar1” 6gretim tliyelerinden Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri i?flzilf;f;?gg}é? Yg;lslimesh hak kayb1 ve
toplamak. D.D.R. bir niishasin1 Rektorliik Ogrenci calls 3 '
Isleri D.B.’na gondermek.
6 Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Disi plin Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak ve zaman kayb.
Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek.
7 Ogr enc11er1? 11g11'1 her Furlu 'bc.elgemn zamaninda ilgili Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak ve zaman kayb.
birimlere gonderilmesi, takibi ve sonuglandirilmasi.
Staj bagvurularini kontrol edip toplamak ve Staj
Komisyonuna vermek Staj bitiminde staj dosyalarim
toplayip Staj komisyonuna vermek ve staj sinav ) ‘ Staim aksamasi. stai sinavina eirememek
8 | sonug tutanagini yazip imzalattiktan sonra Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri J St & ’
. . L mezun olunamamasi, hak kaybu.
dosyalayip, staj1 basarili olanlarm staj not girisi
yapilip, mezuniyetine bakmak. Staj ve mezuniyet i¢in
yonetim kurulu karar1 alinmasini saglamak.
9 Staj i¢cin SGK girisi yapilmasini saglamak. Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Stajin yapilamamasi.
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10 Her donerfl sonu mezumyet}en k.ontfol ed.lp’ mezun, Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Ogrencilerin mezun olamamasi, Hak kayb.
onur ve yiiksek onur alan dgrencileri tespit etmek.
Muafiyet basvurularini toplayip, ilgili hocalara
11 bildirmek, gelen ceva.pla‘p yonetim .kuru.lu karari Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Ogrencilerin derslerden muaf olamamas.
alindiktan sonra Rektorliikk 6grenci islerine
gondermek.
Tek ders bagvurularini almak, ilgili 6gretim tiyelerine | .
12 | bildirmek, smav sonucu mezun olan 6grencileri Ogrenci Igleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kayb1 ve 6grencilerin magdur olmast.
kontrol etmek.
Ders programlarinin kontroli, ilani, tek ders, staj, ) ‘ Derslerin. smavlarimn. stailarin vapilamamasi
13 | mazeret smavlari vb. islemlerin tarihlerinin Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri hak ka b1’ > S yap ’
duyurulmasi. yol.
Diploma teslim sirasinda diploma defterini 6grenciye
14 1rnzala.t11'mas1, ogrenct klml.lk. kartinin gen ahpmas1 Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Diplomalarin usulsiiz teslimi. Kurum zarar1.
ve gecici mezuniyet belgesinin aslinin 6grenciden
alinmast.
15 Ogrencilerin mail, telefon ve canls destek ile Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Ogrencinin hak kaybi olusmasi.
sorduklar1 sorular1 yanitlamak.
Yatay gecis bagvurularini obys’den kontrol edilip, . . .
16 | basvurularin ilgili birimlere iletilmesi ve takibinin Ogrenci Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri Yatay gecig basvurularinin kabul edilmemesi,
hak kaybi.
yapilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Duygu SEN Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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