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Gorev: Ogrenci isleri Memuru
Amir: Yiksekokul Sekreteri
Vekili:

1. Giincel SHMYO Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergesi icerigini
bilmek,

2. Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinde dénem basinda dersleri,
o0grencileri, 6grenci danismanlarini ve benzeri gerekli
parametreleri tanimlamak.

3. Goreviile ilgili gerekli yazismalari yapmalk,

4. Her yariyil sonunda 6gretim elemanlarindan sinav evraklarini
toplar ve arsivlenmesini saglamak,

Gorev, Yetki ve 5. Ders kayit konusunda ile ilgili gerekli islemleri yapmak,
Sorumluluklarr: 6. Ogrencilerle ilgili arsivienmesi gereken evraklari arsivlemek,

7. Yemekhaneden faydalanacak 6grencilerin bilgilerini glinlik
olarak alir ve ilgili birimlerle paylasmak,

8. Yariyll sonunda 6grenci sinav notlarinin yayinlanmasini
saglamak,

9. Ogrenci isleri Daire Baskanlgi ile koordineli bir sekilde
¢alismak,

10. ilgili kanun, yénetmelik ve yénergelerde kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirmek,

11. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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