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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri Sorumlusu
AMIRI Meslek Yuksekokulu Midirl, Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

EGITIM DURUMU En az Lise Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, climle kurma yetenekleri ile insan iliskileri
iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR
1. Ogrenci Otomasyon isleri Takibini saglamak.
2. Sinav — Ders Programi Hazirlik ve Takibini saglamak.
3.  Ekle-sil islemleri Takibini saglamak.
4. Af Basvurularini yapmak.
5. Yatay Gegis islemlerini yapmak.
6. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi islemlerini yapmak.
7. Ogrenci Temsilci Secimini saglamak.
8. Egitim Plani — Ders igerigi Degisikliklerini yapmak.
9. Ders Muafiyet islemlerini saglamak.
10. Mezuniyet islemlerini yapmak.
11. Mezuniyet Toreni Hazirhklarini yapmak.
12. Genel Yazismalar saglamak
13. Kayit Dondurma islemlerini yerine getirmek.
14. istatistiki Bilgiler
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. Staj Dosya Alimi / Not isleme islerini yapmak.

. Ek Sinav islemlerini yapmak.

. Kayit Silme islerini saglamak.

. Cezaevi islemlerini yapmak.

. YOKSIS islemlerini yapmak.

. Gorevlendirme islemlerini yapmak.

. Meslek Yiksekokulu Mudiri, Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin
verecegi gorevleri yerine getirmek.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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