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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Girev Adi Ogrenci Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Universitemiz tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak, ilgili
mevzuatlar cergevesinde, Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda,
boliimle ilgili resmi yazismalar1 yapmak

flgili Mevzuat

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 2914
sayil1 YOK Personel Kanunu Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Onlisans ve Lisans Yonetmeligi

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-
Ogretim ve Siav Yonergesi

YOK Mevzuati, Diger Mevzuat.

¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is i¢cin Gerekli Diizenli ve disiplinli caligma, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Ofis
Bilgi-Beceri ve programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Yetenekler
1. Ogrenci Isleri ile ilgili Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken konularin
giindemini olusturmak Yiiksekokul Ogrenci Bilgi Sistemi programinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglanmak,
2. Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap vermek,
3. Muafiyet siavi ve seviye belirleme simnav sonuglari ile ilgili karar almak ve
Temel Is ve ilgili birimlerle gerekli yazismalar1 yapmak,
Sorumluluklar 4. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.
5. Kismi zamanli 6grenci alimu ile ilgili duyuru, yazisma ve puantaj islemlerini
yapmak,
6. Telafi dilekgeleri ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,
7. Ust yonetimince verilen diger gorevleri yapmak
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:
Unvani:

Imza:

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirlitk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




