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GOREV VE YETKILERI:

Ogrenci Isleri ile ilgili tiim is ve islemleri gerceklestirir.

Egitim-Ogretim ve smav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci lsleri ile ilgili olarak tiim istatistiki bilgiler tutar.

YOS sistemi ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Ogrenci Isleri Arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha
edilmesi i¢in gerekli islemleri baglatir.

Ogrenci Kayitlarin1 yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez.
Elektronik Dokiimantasyon Yonetim Sistemi lizerinden havale edilen tiim is ve
islemleri yapmak.

Evrak Kayit islemlerini yapmak.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Etik Kurallarina riayet ederek is ve islemlerini yiirlitmek.

Kendi Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr, Miidiir'e dnceden bildirmekle
sorumludur.

e Izinli-Raporlu vb. gorevinizin basinda olmadigimz zamanlarda, Muhammed YAZICI

sizin yerinize bu gorevleri yapacaktir.

e Muhammed YAZICI’nmn Izinli-Raporlu vb. gérevinin basinda olmadigi zamanlarda

uhdesindeki is ve islemleri yapmak.
Koordinator ve koordinator yardimeisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde koordinatore karsi 1. Dereceden
sorumludur.
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