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Rektörlük ve diğer kurumlardan gelen ve giden 
evraklarının yazışmalarının yapılması 
- Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm yönetmelik ve 
yönergeleri takip etmek ve uygulamak 
- Eğitim planlarını kontrol etmek 
- Ders programlarını kontrol etmek 
- Kayıt silme ve kayıt dondurma işlemlerini yapmak 
- Öğrencilerin mezuniyet ile ilgili işlemlerini yapmak 
- Öğrencilere verilecek belgeleri (transkript, öğrenci 
belgesi, geçici mezuniyet, diploma vb.) düzenlemek ve 
teslim etmek 
- Eğitim Komisyonu toplantısında raportörlük yapmak 
- Burs işlemleri  
- Disiplin işlemleri 
- Uluslararası (ERASMUS) öğrenci işlemleri 
- Yatay Geçiş İşlemleri 

 
 
 
 
- İlgili mevzuat 
hükümlerinin yerine 
getirilmemesi 
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak ve itibar kaybı, 
- Öğrenci özlük 
haklarının zarara 
uğraması, 
-Zaman kaybı, 
 
 
 

Yüksek 

-Yazışma sürelerine özen gösterip 
zamanında cevap verilmesi, 
-Öğrencilerle ilgili her türlü 
belgenin zamanında gönderilmesi, 
takibi ve sonuçlandırılması 
- Yönetim Kurulu ve Disiplin 
Kurulu kararlarının takip edilmesi 
ve yerine getirilmesi 
- Duyuruların zamanında yapılması 
- Öğrenci disiplin işlemleri ile ilgi 
akademik ve idari birimler 
arasındaki koordinasyonun 
sağlanması 
- Uluslararası (ERASMUS) öğrenci 
işlemleri ve yatay geçiş işlemleri ile 
ilgili sürecin takip edilmesi 
 

- Görevle ilgili mevzuata 
sahip olmak,  
- Ege Üniversitesi Eğitim 
Öğretim Yönetmeliği 
hakkında bilgi sahibi olmak 
- Ege Üniversitesi 
Yönergeleri hakkında bilgi 
sahibi olmak, 
- Yönetmelik ve 
yönergelerin 
değişikliklerinin ve 
güncellemelerin takip 
edilmesi 
- Dikkatli ve özenli olmak,  
- Ekip çalışmasına yatkın 
olmak, 

 
 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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