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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gérev Unvam OGRENCI ISLERI MEMURU

Iletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, ge¢ici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek, dokiimanlarini hazirlamak

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarimi sisteme girmek

Egitim-0gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini bdliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek

Ogrenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik galismalarini yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfas1 veri tabanina girmek.

Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla birimin {ist ydneticisine
bildirmek.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek

Yabanc1 uyruklu 6grencilere iliskin islemleri Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini gidermek.
Yaz Okulu ile ilgili islemlerini yiirtitmek

Staj islemlerini yliriitmek

Cift anadal ve yandal iglemlerini yiirlitmek

Birimin gorev alami ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri

Kontrol Eden K-a
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tutmak

e Kendilerine verilen gdrevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

e 124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda

Kanun Hikmiinde Kararname

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../.20....
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