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Organizasyondaki Yeri : Ogrenci Isleri Daire Bagkanina bagli gérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Daire Bagkanliginin ve Sube Miidiirliigiiniin yazismalarinin yapilmasi i¢in evrak kayit- dosya
sistemi ve arsiv diizenleme islemlerinin yapilmasini saglar.

[k kayit, ders kayit, ekle birak ve kesin kayit islemlerini yiiriitiir.

Yatay gecis ile gelen 6grencilerin is ve islemlerin takibini yapar.

Ozel Ogrenci islemlerini yiiriitiir.

Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip eder.

Ogrencilerin askerlik islemlerinin yapilmasinin saglar.

Ogrenci kimlikleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Kendisine yonlendirilmis 6grencilerin her tiirlii soru ve sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Kurumlarin veya Ogrencilerin talep ettigi belgelerin diizenlenmesi, onaylanmasi ve
verilmesini saglar. (pasaport harig¢, 6grenci belgesi, transkript, ikinci niisha diploma vb.)

Ogrenci disiplin sorusturmalar1 ile ilgili yazismalarin yapilmasi. Disiplin cezas1 alan
Ogrencilerin itirazlarinin Universite YoOnetim Kuruluna sunulmasi, disiplin sorusturmast
sonras1 dosyalarin arsivlenmesi ve ceza alan 6grencilerin disiplin cezasi bilgilerinin OBS’ye
isler.

Otomasyon programi kullanilarak yapilmasi gereken tiim 6grenci islemlerini yapar.
Meslek stajlari, is yeri egitimi ile ilgili yazismalarini yapar.

Dairemiz tarafindan hazirlanan belgelerin onaylanmasi ve asli gibidir yapilmasini saglar.
Birim arsivini diizenler.

OSYM istatistikleri, YOKSIS veri taban1 ve 6grenci bilgi sistemi girislerinin yapilmasin,
cesitli kurumlardan gelen O6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini saglar; talep edilen
istatistiki verileri hazirlar.

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) islevsel olarak kullanima hazir halde tutar, gelistirilmesi igin
Onerilerde bulunur.

Ogrenme Ogretme Komisyonu kararlarimi takip eder ve sekreteryaligimi yapar.
Bilgi edinme veya Web sitesi vasitasiyla sorulan 6grenci isleri ile ilgili sorular1 cevaplar.

Ust yonetimin ilgili kanun, ydnetmelik, yonerge ve talimatlar gergevesinde verecegi benzer
diger is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

e FEn az lisans mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




