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HARCAMA BIRIMI :Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu
ALT BIRIM: Ogrenci Isleri Birimi
. Prosediirii**
Sira ) e Riskler (Gorevin Yerine Risk .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi .. . . . (AliInmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclar1) | Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
Ogrencilerin her tiirli .
. . -Lisans mezunu olmak,
islemlerini ve N o s )
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
uygulamalarini 2547 olmak
Sayil1 kanun, YOK Genel » 1 1
. -Mesleki alanda tecriibeli
Kurulu ve yiiriitme kurulu
b olmak,
kararlari, Universite .. . . . .
el . Calisma takvimine gore ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim-Ogretim ve Siav . N ; A s e
1 - e e Hak kayb1 Yiiksek | yonetmelik degisikliklerinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Yonetmeligi, Yiiksekokul . e
e diizenli takibi olmak,
Egitim-Ogretim ve Siav . L .
i e -lletisim giiciine sahip olmak,
Yonergeleri, Universite e .
. -Zaman yonetimine sahip
Senatosu ve YoOnetim
olmak,
Kurulu Kararlarinda yer . g e
g ) -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
alan hiikiimlere gore .
) . sahip olmak,
diizenlemek ve ylirlitmek, . .
Yeni 6grenci kayitlarini “Koordinasyon yapabilmek
2 yapmaE y Hak kayb1 Yiiksek | Zamaninda ve diizenli ¢alisma -Ekip ¢aligmasina uygun olmak.
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Muafiyet talebinde
bulunan 6grencilerin

durumlarini béliim Calisma takvimine gore ve
3 baskanliklarinin goriisii Hak kaybi1 Orta yonetmelik degisikliklerinin
dogrultusunda diizenli takibi

degerlendirmek ve

bilgisayara kaydetmek
Kaydolan 6grencilerin
4 bilgisayar programina Hak kayb1 Yiiksek | Zamaninda ve diizenli ¢alisma
kayitlarin1 yapmak

Yatay gecis, DGS vb. ile

lesen dgrencileri
yerlesen 8grencilerin Yénetmelik takibi

08 i dosyal Hak kayb
> OSTEnct cosyalatind Ak kot Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma

islenmesi

Otomasyon sisteminin
y Yetkili personel disinda kimseye

6 yetkili personel tarafindan | Hak kayb1 Yiiksek | ._. .
izin verilmem
kullanilmasi
ok iler ile ilgili h
(?gr"erllm er e et et Bilgilendirme hakkini . )
7 tiirld ilan, duyuru ve Orta Zamaninda ve diizenli ¢alisma
engellemek
kararlar1 panolara asmak
Her yarty1l sonunda basar1 | Kamu zarari Y 6netmelik takibi
8 . Orta . .
durumlarini tespit etmek | Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma
Tek ders sinav hakkindan Yénetmelik takibi

9 yararlanacak 6grencilerin | Hak kayb1 Yiiksek

tespit etmek Zamaninda ve diizenli ¢aligsma
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Cesitli kurum ve

kuruluslar tarafindan
Ogrencilere verilecek
10 burslarla ilgili Hak kayb1 Yiiksek
Ogrencilerin bagvuru

Yonetmelik takibi
Zamaninda ve diizenli ¢alisma

durumlarinin tespit
edilmesini saglamak

Iki dénem arasinda Yaz
Stajlart ilgili duyurularin
yapilmasi bununla ilgili
her tiirli yazismalarin
yapilmasi - ve yilsonunda

mezun olabilmek igin Ogrenciler yaz stajlaria )
gerekli belgelerin zamaninda baglayamaz, hak ve . Ogrenci kayitlarinin ve
11 . Yiiksek
Yiiksekokul Web zaman kaybi olur duyurularin zamaninda yapilmasi
sayfasinda duyurulmasini
saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak
takibinin yapilmasi ve
mezuniyet belgelerini
hazirlamak
Ogrenci disiplin
13 islemlerini takip edip, Yasalara uymama ve diizenin Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire
ilgili birimlere bilgi bozulmasi icerisinde yapilmasi
vermek
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Ogrenci istatistiklerinin . i . ] . Her tiirlii is ve islemlere 6zen
14 Karisikliga sebebiyet verilmesi | Yiiksek . :
cikarilmasi gosterilmesi
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