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Organizasvondaki Yeri

: Ogrenci Isleri Daire Baskani ve ilgili sube miidiiriine bagh gérev

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Daire gelen-giden evraklar takip etmek, arsiv ve dosyalama islemlerini yiirtitmek.

Bankoya gelen 6grencileri karsilamak ve ilgili talepleri dinleyerek yonlendirme saglamak.

Ogrenci belgelerini (6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb.) hazirlamak ve teslim

etmek.

Basvuru formlarini kabul etmek, kontrol etmek ve sistemsel girigleri yapmak.
Ogrenci bilgi sistemine gerekli kayit ve giincellemeleri yapmak.

Ogrenci islemleriyle ilgili akademik ve idari birimlerle iletisim kurmak.

Sik sorulan sorulara yonelik bilgilendirme yapmak ve yonlendirme saglamak.
Kendisine gelen basvurulart mevzuata uygun sekilde almak ve yonlendirmek.
Ogrenciyle yiiz yiize iletisimde temsil sorumlulugu tasimak.

Bankodaki evrak ve belge diizeninden sorumlu olmak.

Sistemsel veri girislerini yetkisi dahilinde yapmak.

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

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

e FEn az Onlisans mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




