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Birimi Hasan Dogan Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Unvani/Ad-Soyad Bil. islt. Ebru 0ZBAKIR
Bagh Oldugu Yoénetici Yiiksekokul Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilslt. Mehtap KORKMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun calismalar yapmak. Yiiksekokulun Ogrenci Isleri hizmetlerini
yuritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Antrendrlik Egitimi Bolim Sekreterligi,

Evrak kayit Is ve islemleri,

Mezuniyet, muafiyet, yaz okulu, dikey ve yatay gecis islemleri,

45 AKTS (fazla AKTS) basvuru islemleri,

Mazeret ve tek ders sinavi islemleri,

Milli takim misabaka ve kamp izinleri,

Ogrenci burslari, grenci disiplin sorusturma islemleri,

Ogrenci temsilciligi yazismalari,

Ogrencilerin kesin kayitlarini yapmak,

Ogrenci duyurularinin internet sayfasina ve ilan panosuna asilmasini takip etmek, %10’a giren 6grencilerin
bildirilmesini saglamak,

Ders segme islemleri ve 6zel 68renci islemleri ile ilgili yazismalar

CIMER, BIMER, RIMER, Kamu Denetgiligi gibi birimlerden gelen sikayet ve basvurular ile ilgili yazismalar
Erasmus, Farabi, Mevlana degisim programlari ile ilgili yazismalar,

Ustleri tarafindan verilecek Yiiksekokulun gérev alam ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Universitenin etik kurallarina uymak,

Géorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagli bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Ayrica Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri de yerine getirmek.
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