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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Kurslarda verilen egitim icerigi bilgilerini kursiyer adaylarina dogru ve eksiksiz

anlatmak, kursiyerleri ihtiya¢ ve amaglarina gére dogru programa yoénlendirmek,

v' Kayit déneminde ve kurs basladiktan sonraki stirecte kursiyer taleplerine cevap
vermek,

v Kursun takvim ve fiyat bilgilerinin belirlenip sitede giincellemek,

v' Kayit alma islemlerini yartitmek, (Yeni kursiyerin dogru programa kayit olup
olmadiginin, eski kursiyerin basari durumunun kontrol edilmesi ve 6deme
kontrollerinin yapilmasi)

v’ Seviye belirleme sinavlarini organize etmek, (sinav sirasinda yasanilan aksakliklari
gidermek) ve degerlendirme sonuglarina gore yonlendirme yapmak,

v" Sinif listelerinin yapilmasi ve son halini alan iceriklerin sisteme girisi yapilabilecek
format haline getirilmesi ve ilgili akademik koordinatérlere iletmek,

v Kurslarla ilgili acilis, iade, genel bilgilendirme gibi cesitli iceriklerde ihtiyaca gore
EBYS’den resmi yazilarin yazmak,

v Kurs bagladiktan sonra kursiyerlerin farkli program taleplerinin ve transfer sinav
sonucuna gore sinif degisikliklerini yapmak,

v’ Baslayan kursta bulunan kursiyerlere kimlik ve tasit pulu listelerinin yapilip ilgili
birimlere iletmek,

v Kursa kayit islemleri ile ilgili Déner Sermaye Birimi ile iletisim halinde olmak,



Kayitl kursiyerlere diizenlenen faturalari iletmek ve arsivlemek,

Kurs ¢ikig islemlerinin ylratmek,

Odemesi sirket ya da kurum tarafindan yapilan kursiyerlere talep dogrultusunda ayhk
basari ve devam cizelgesi hazirlamak,

Kursiyerlere basari/ katilim sertifikasi dizenlemek

Kurs ddemelerinin yapildigi banka ekstre bilgilerinin glinliik ve aylik olarak Déner

Sermaye isletmesi Midirligi’ne rapor etmektir.





