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GOREV TANIMI: OGRENCI ISLERI (MEMUR)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Ogrenciler ile ilgili not ve ders islemlerini takip etmek, yiiriitmek ve sonuglandirmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v Ogrencilerin kayit islemlerini yapmak, kontrol etmek ve dosyalarini standartlara uygun olarak
tutmak,

Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek,

Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlari hakkinda bilgi vermek,

Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemek,

Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemek,

Yatay ve dikey gecis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol etmek,

Swnav evraklarini dosyalamak,
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Erasmus, Farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlar1 kapsaminda giden ve gelen 6grencilerin
islemlerini takip etmek,

Ogrenci igleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda

<\

yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,
Gecici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve iglemlerini takip etmek
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Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarmi, Universite Yénetim Kurulu Kararlarimi, Fakiilte
Kurulu Kararlarini, Yoénetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak,

v" Universitenin Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak,
v Ogrencilerin kayit yenileme ve 6grenim harci islemlerini kontrol etmek,

v' Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,
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v' Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

v Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

v' Ogrencilerin kay1p kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

v Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligia gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini

hazirlamak,

v Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplamak,

v Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

v Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

v' Yaptig tiim gorevlerde Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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