ERCIiYES UNiVERSITESI Dokiiman No
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Yayin Tarihi
BURO MEMURU (OGRENCI ISLERIi MEMURU) Revizyon Tarihi
GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI Biiro Memuru (Ogrenci isleri Memuru)
JHIZMET SINIFI Biiro Iscileri,Genel Idari Hizmetler
II"JST YONETICisi Yiiksekokul Sekreteri

IBACLI BULUNDUGU

Y ONETICI/YONETICILERI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Midiirti

ASTLARI

[A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI: Yiiksekokul Hazirhk 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin égrenci islerine iliskin tiim islerini yapmak.

2) GOREVE iLISKiN SORUMLULUKLAR

2.01.EBYS iizerinden gerek kurum igi gerekse kurum dis1 gelen yazilar 6grenci kapsaminda yazilarin hazirlanmast, ilgili kisi ve birimlere teblig edilerek islemlerin
sonuglandirilmasi,

EBYS sisteminin diginda yapilan islemlere dair gerek goriilmesi halinde dosyalama iglemlerinin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

Yiiksekokulumuzda egitim-6gretim gérmekte olan dgrencilerle ilgili duyurularin hazirlanarak, 6grenci panolarinda ilan edilmesi ve web sayfasina eklenmesi i¢in ilgili birimi
bilgilendirmek,

Hazirlik sinifi 6grencilerinn SFL Sistemi tizerinden devamsizliklarinin girmek ve kontrollerini saglamak.

Hazirlik 6grencilerini sorularia gore ilgili kisi ve birimlere yonlendirmek.

Hazirlik 6grencilerinin talep ettikleri belgeleri usuliine ve mevzuata gore vermek.

Ogrenci programindaki verileri takip ederek yeni veri girisi gerektiren durumlari tespit ederek ilgili yerlere bildirmek.

Ogrenci programinin yeni gelismelere gore adaptasyonunu saglamak.

Hazirlik 6grencilerinin Fakiilteleri ile ilgili sorularinda merkezi 6grenci isleri daire bagkanligina yonlendirmek.
[lgili Miidiir Yardimcisi tarafndan konuya iliskin is ve islemleri yapmak,
Yiiksekokul Sekreteri verdigi diger isleri yapmak.

3) YETKILERI 3.1 Hazirhik Smifi 6grencileri le ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalatma, sisteme kaydini gerceklestirme

(657'ye tabi personel igin.)

B. YERINE VEKALET EDECEK

PERSONEL Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

JHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




