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METU Ogrenci isleri Bilgi islem Sorumlusu

Gorev Tanimi

GOREV TANIMI: OGRENCI ISLERI BiLGi iSLEM SORUMLUSU

KURUM iGIiNDEKI YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Miidir

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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DBE online sistemine tim 6grencilerin Rapor ve akademik izin bilgi girisi.

Ogrenci islerinden sorumlu birim baskan yardimcisi ile koordineli olarak gretim
gorevlilerinden gelen not, devamsizlik vs gibi veri dlizeltmeleri.

Egitim donemi icinde cesitli notlarin girisleri icin sistemden ilgili veri giris izni
verilmesi.

Ogretim Gorevlilerinin not giris kontrol ve takiplerini yapip ilgili sinavlar zamaninda
raporlu olan 6grencilerin raporlu oldugu sinavlarini excuse (101) yapiimasi.

Normal egitim donemi ve yaz okulu faaliyetlerinin EKDERS verilerinin diizenlenmesi
ve PDB sistemine girisleri.

Ogretim Gorevlilerinin aylik izin ve raporlarinin takibi ve ek ders sisteminde ilgili
islemlerin yapilmasi.

Ogretim Gorevlisi Fotokopi ihtiyaclarina yardimei olmak.

Amirlerim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




