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Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi 23.01.2024
Ogrenci isleri Birimi Cahsam 3 Gérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani : Bilgisayar Isl. |G6rev Unvam : Bilgisayar Isl.

Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 : Begiim CAN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

|Vekalet : Bilg. isl. Bilge UZUN

Gorev ve Sorumluluklar

Yaz Okulu islemlerinin yapilmasi (Universitemizden yaz okulu alan dgrencilerin islemleri)

Not islemlerinin takibi ve yapilmasi

Ogrenci isleri ile ilgili Yénetim Kuruluna girecek evraklara iliskin islemlerin hazirlanmasi

Yabanci Diller YO Yeterlilik sinavi notlarmin girilmesi islemlerinin yapilmasi

Azami §grenim siiresini tamamlayan dgrencilerin islemlerinin yapilmasi (Ek sinav, vb.)

Intibak ve dnceki dgrenim taninmasi islemlerinin yapilmasi(DGS, Yatay Gegis, vb.)

Mezuniyet kredisi islemleri kontrollerinin yapilmasi

Uluslararast Ogrenci Degisim islemlerinin yapilmasi (Farabi, Erasmus, vb.)
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Ogrenci mezuniyet islemleri yapilmasi
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Ogrenci disiplin islemleri takibi ve yapilmast
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Ek yerlestirme, Yatay-Dikey, Cift analadal, Ozel Ogrenci ders kayit islemleri takibi ve yapilmasi
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Ders Programlarinin dgrenci bilgi sistemine tanimlanma islemleri yapilmasi

o
(3]

Sinav tanimlama islemleri (Arasinav, Yartyil Sonu, Biitiinleme ve Tek Ders Sinav ) yapilmasi
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Yatay gecis bagvuru ve degerlendirme iglemleri takibi ve yapilmasi
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Ortak zorunlu derslerin muafiyet notlarinin girilmesi islemlerinin yapilmasi

16 |Gorev alan ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, Telefonlarin bakilmast

iSIN CIKTISI

Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gerceklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Ynetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y®6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmast Esaslarma fliskin Yénetmelik

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makami, Rektorliik, Kredi ve Yurtlar Kurumu

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyad1 : Begiim CAN
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HAZIRLAYAN

Tufan KIZILTUG

Bilg. Isl.

ONAYLAYAN

Atiye SIMSEK
Fakiilte Sekreteri




