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Trabzon Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Meslek Yiksekokulunun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gergeklestirmek icin ¢alismalari
yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda
Meslek Yuksekokulu Mudirine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.

e lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

e Bagh oldugu slreg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda ders 0Ogretim programlarinin ilgili
O0gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak 06grencilere duyurulmasini
saglamak.

e Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

e Yiksekokul 6grenci kulliplerinin kurulmasi igin gerekli calismalar yapmak.

e Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

e Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

e Yurt ici ve yurt digi 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

e Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak ¢alismasini
saglamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini
ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini saglamak.

e Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak.

e Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yénetmenliklere uygun olarak
yapmak.

o Ogrencilerin sportif ve kiltirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirmek ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapiimasini
saglamak.

e Ogrencilerin kayit dondurma
sonuclandirilmasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Degisik nedenlerle ortaya gikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin
yuritilmesini saglamak.
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Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirmek ve
sonuclandirilmasini saglamak.

Yiksekokul blinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yaptlmasini saglamak.

Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gbrevli elemanlarla es gidim
icerisinde calisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini,
otomasyon sistemine islenmesini ve Ogretim elemanlari ile Ogrencilere
duyurulmasinin saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli
ile ilgili her turlt ¢calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

Her tlrlu burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara
bagkanlik yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Ogrenci kuliiplerinin ve grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden
gecirmek, denetlemek ve kontrollini saglamak.

Bollim koordinatorlerinin ¢oziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini
Midir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Yiksekokul temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.
ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere
yardimci olmak, Béliimlerle koordinasyonu saglamak.

Ust ydnetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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