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ODTU
METU Birim Ogrenci isleri Gorevlisi

Gorev Tanimi

GOREV TANIMI: OGRENCI iSLERI GOREVLISI

KURUM iGIiNDEKI YERI:

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksekokul Midir

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Birimde kaydi yapilan 6grencilerin her tirll islemlerinin yapilmasi

Universiteye kayit yaptiran ve hazirlik egitimi alacak olan dgrencilerin kayitlarinin alinmasi.
Kayit listesinin olugturulmasi

Sinav sonuglarina gore 6grencilerin seviyelerine gore siniflara yerlestirilmesi.

Ogrenci ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmasi

Ogrenci raporlarinin takibinin saglanmasi

Ogrencinin mazeret izni ve akademik izinlerinin takibinin saglanmasi

Sinav sonuglarinin web sitesi ve 6grenci sisteminde yayinlanmasi

Ogrenci islerindeki arsivleme islemlerinin yapilmasi

Ogrenci disiplin islemlerinin yiiritilmesi

Temel ingilizce Birimi Dersleri ile ilgili Muafiyet Sinavi hazirliklarinin yapilmasi ve sonuglarin
bildirilmesi

Ogrenci islerine gelen evraklarin takip edilmesi ve birim yazismalarini yapilmasi

Ogrenci isleri Bilgi Sistemi (OIBS) ile ilgili verilerin sisteme girilmesini ve denetiminin
saglanmasi

Yeterlik ve Seviye Tespit Sinavi hazirliklarinin yapilmasi ve bildirilmesi

Ogrencilerin giinliik sorularina cevap verilmesi




v Ogrencilerin sinav itirazlarinda itiraz dilekgesinin alinarak, onaylattirilip ilgili Anabilim Dali
baskanliklarina teslim edilmesi

v' Kayit dondurma, kayit silme, af yasasindan yararlanarak gelen égrencilerin islemlerinin
yuritilmesi

v Bagh oldugu birim ile st yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasi



