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GÖREV VE YETKİLERİ: 

 

 Öğrenci İşleri ile ilgili tüm iş ve işlemleri gerçekleştirir. 

 Eğitim-Öğretim ve sınav yönetmeliği ile ilgili yönetmelik değişiklerini takip eder, 

duyurularını yapar. 

 Öğrencilerle ilgili her türlü duyuruları web sayfasında veya duyuru panolarında 

duyurusunu yapar. 

   Öğrenci İşleri ile ilgili olarak tüm istatistiki bilgiler tutar. 

 Türkiye, Mısır. Yemen, Cibuti, Somali ve öğrencisi az olan diğer ülke öğrenciyle ilgili 

tüm iş ve işlemleri yapmak. 

 YÖS sistemi ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak. 

 Öğrenci Kayıtlarını yapmak. 

 Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini önlemek, İdarenin onayı olmadan malzeme, bilgi ve belge veremez. 

 Seviye belirleme ve muafiyet sınavı işlemlerinin takibini yapmak. 

 Elektronik Dokümantasyon Yönetim Sistemi üzerinden havale edilen tüm iş ve 

işlemleri yapmak. 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

   Etik Kurallarına riayet ederek iş ve işlemlerini yürütmek. 

 Kendi Sorumluluk alanında doğabilecek olan sıkıntıyı, Müdür’e önceden bildirmekle 

sorumludur. 

 İzinli-Raporlu vb. Görevinizin başında olmadığınız zamanlarda, Salim Eray ÇELİK’in 

sizin yerinize bu görevleri yapacaktır. 

 Salim Eray ÇELİK’in İzinli-Raporlu vb. Görevinin başında olmadığı zamanlarda, 

uhdesindeki iş ve işlemleri yapmak.. 

 İzinli-Raporlu vb. Görevinizin başında olmadığınız zamanlarda, YÖS’le ilgili Osman 

KARTOPU sizin yerinize bu görevleri yapacaktır. 

 Osman KARTOPUnun İzinli-Raporlu vb. Görevinin başında olmadığı zamanlarda 

YÖS’le ilgili iş ve işlemleri yapmak. 

   Koordinatör ve koordinatör yardımcısının görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde koordinatöre karşı 1. Dereceden 

sorumludur. 


