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GOREV:

Maddi Hata itiraz Dilekgelerini takip etmek ve miidiir yardimcilarindan gelen tutanak dogrultusunda sonucu 6grenciye iletmek.

Ogrencilerin izinli say1lma talepleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Bahar Doneminde Hazirlik Simifina kayitlanan lisansiistii 6grencilerin Senato karar1 geregi bir yariyil siireyle izinli sayillma
islemlerini yiiriitmek.

Azami 6grenim siiresini dolduran dgrencilerin ilisik kesme ve sinav hakkindan yararlanma ile ilgili is ve islemleri ytlrtitmek.

Ogrencinin talebi iizerine Gegme Belgesi diizenlemek.

Ogrencinin talebi iizerine Ilgili Makam Belgeleri diizenlemek.

Belgeli muaf olma talebi olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

Hazirhik sinifi ders programlarimi OBS’ye islemek.

Ogrenci devamsizliklarini sistem iizerinden takip etmek ve giincel yoklama listelerini hazirlamak.

Sinavlarda 6grenci listelerini hazirlamak.

Sinavlarda goérevli olacak olan okutmanlari ve sinif diizenlerinin listelere dokiilmesini gergeklestirmek.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’'ndan gelen kurumlar arasi ve merkezi yerlestirme puani ile yatay gegis bagvurusu yapan
ogrencilerin belgelerini kontrol edip muafiyet durumlarini ilan ederek Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirmek ve sinav
listelerini olusturmak.

Lisansiistii programlara bagvuru yaparak muafiyet belgesi yiikleyen Ogrencilerin belgelerini kontrol ederek muafiyet
durumlarini ilan etmek ve sinav listelerine dahil etmek.

Ocak, Temmuz ve Eyliil SBS Ogrenci Listelerini [YTE YDYO Hazirlik Sinifi Yonetmeligi cercevesinde olusturmak.

Uluslararas: iliskiler Ofisi’nin talebi iizerine yapilacak olan Erasmus Sinavi’nin is ve islemlerini yiiriitmek.

DGS ile kayitlanan 6grencilerin SBS ile ilgili ig ve iglemlerini yiiritmek.

Hazirhik Smifinin Yaz Ogretimi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Yerine girme ve telafisi olan 6gretim gorevlileri i¢in sistemde gerekli degisiklikleri yaparak ders programlarinin ek dersler ile
koordineli gitmesini saglamak.

Yonetmelik cercevesinde, Hazirlik 6grencileri ile OIDB, SKS ve Fakiilteler ile koordinasyonu saglamak, dgrencileri not
sistemleri ve yiiksekokul isleyisi hakkinda bilgilendirmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan gelen Akademik Takvim taslagi ile ilgili alismay1 yapmak.

Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Hazirlik Sintfi ile ilgili duyurulan Yiiksekokulumuz web sayfasinda yayinlamak.

Yiiksekokulumuz e-posta adresine gelen gérev alani ile ilgili e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olusturmak.

Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlar1 birimde muhafaza etmek.

Akademik Takvim dahilinde Fakiilte Ingilizce dersleri ve Modern Diller Boliimii derslerinin ders programlarmi ile
acilan/kapatilan dersleri OBS’ye islemek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

On kosullu derslerin is ve islemlerinin takip etmek.

Ders ve sinavlar i¢in sinif ve gozetmen talebi yazigmalarini yapmak.

SKS tarafindan etkinliklerde izinli sayilan 6grencilerin durumunu ilgili 6gretim gorevlilerine bildirmek.

Fakiilte ingilizce Dersleri ve Modern Diller B6lum dersleri ile ilgili duyurular Yiiksekokulumuz web sayfasinda yaymlamak.

Yuksekokulumuz e-posta adresine gelen gorev alan ile ilgili e-postalara zamaninda ve uygun sekilde cevap olugturmak.

Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlari birimde muhafaza etmek.

Ustlerinin verdigi is ve gérev tanimina uygun diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gerceklestirmek.

Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar ¢cercevesinde gerceklestirmek.

Birim iginde etkin ve UBYS iizerinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

Enerji tuketen tesisat ve ekipmanlarda 1sitma/sogutma, havalandirma, su vb’nin gereksiz kullanimini engellemek.
Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.
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e Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek i¢in goriis ve 6nerilerde bulunmak.
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