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Ogrenci isleri Birimi Cahsam 1 Gorev Tammi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvani : Sef

| Gorev Unvani :Sef

Gorevli Personelin Adi Soyad: : Ramazan CINAR

Bagl Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

IVekaIet : Bilg.isl.ibrahim YORUK

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar

%]10'a giren 6grenciler ile ilgili i ve islemlerin takibi,

Yatay ge¢is is ve islemlerinin takibi.

Dikey gegis is ve islemlerinin takibi.

OBS ile ilgili ig ve islemlerin takibi,

Mezuniyet dncesi yapilan is ve islemlerinin takibi.

Mezuniyet is ve islemlerinin takibi.

Arsivlerin diizenlenmesi,
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Yeni kayit yaptiran 6grencilerin is ve islemlerinin takibi,

10 (Kayit dondurma ile ilgili is ve islemlerinin takibi,

11 |Yaz okulu is ve iglemlerinin takibi.

12 [Ogrencilere yapilacak duyurularm hazirlanmast,

13

Yonetim Kurulu'nda goriisiilecek konularla ilgili is ve islemlerin takibi

14 [Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar

15 |YOKSIS islemlerinin takibi,

16 [Ogrenci kimlik kartlar ile ilgili is ve islemlerinin takibi,
17 [Mezuniyet ciippeleri ile ilgili i ve iglemlerin takibi,
18 |[Gegici mezuniyet belgesi ile ilgili is ve islemlerin takibi,
19 [Mezuniyet dncesi yapilan is ve islemlerinin takibi,
20 |Maddi hata komisyonu ile ilgili is ve islemlerin takibi.
21 |Burs ve sosyal yardimlarla ilgili i ve iglemlerin takibi.
22 |Kayit Silme ile ilgili i ve islemlerin takibi.
ISIN CIKTISI Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlart 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
iSIN GEREKLERI niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* YOK Mevzuati,

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y onetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y 6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin
Yonetmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Boliim Sekreterlikleri, Dekanlik Makam, Rektorliik,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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