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Ogrenci Isleri Birimi Calisam 4 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni |Giirev Unvam : Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Zeynep ERAL
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Memur Bilge UZUN

Gorev ve Sorumluluklar

Kalite kurulu ve danigma kuruluna iligkin islemler

Ogrenci staj islemleri

Talep ve Sikayet islemleri

Dilekge ile talep edilen harg iade iglemlerinin yapilmasi ve yabanci uyruklu 6grencilerin har¢ muafiyetlerinin girilmesi islemleri

Ogrenci burs bagvuru islemleri (TEV, SKV, vb.)

1992 dncesi mezun dgrenci transkript islemleri

1992 6ncesi kayitlt 6grenci Yoksis giris iglemleri ve yazismalart

Maillerin bakilmasi ve ilgili personele bildirilmesi
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Yemek bursu bagvuru iglemleri

o
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Kismi zamanli 6grenci bagvuru islemleri

—
o

Boliim sekreterligine yapilan maddi hata basvurularinin degerlendirilmesine iligkin islemlerin takibi ve listelerin hazirlanmasi

—
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Mazeret sinavina iliskin bagvurularin talebi, kontrolii, listelerin hazirlanmasi ve siavlarin tanimlanmasi iglemleri

—
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Ogrenci isleri ile ilgili Yonetim Kuruluna girecek tablolarin, listelerin hazirlanmast islemleri

—
=

Gorev alani ile ilgili yazismalarin yapilmasi, Telefonlarn bakilmasi
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Fakiilteye gelen duyuru yazilarimi yazmak

iSIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

BILGi KAYNAKLARI * MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi

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

ILETIiSIiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

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

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tufan KIZILTUG Atiye SIMSEK
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri



