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AKADEMIK BiRiM SORUMLUSU

Organizasyondaki Yeri : Kayit ve Not Islemleri Sube Miidiirliigiine bagl gorev yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

[k kayitlarda gorev alir, kayitlari sisteme islemek,

Ogrencilere belge ve transkript vermek,

Ogrencilerle ilgili yazismalar1 yapmek,

Akademik birimlerin kararlarini kontrol etmek,

Gegici mezuniyet belgesi ile yapilan kayitlarda Lise diplomalarini istemek,

Yatay gecis kayitlarin1 yapmak,

Yatay gecis ile yapilan kayitlardan sonra ilgili Universitelerden dgrenci dosyalarini istemek,
Dikey gegis ile gelen 6grencilerin kayitlarini yapmak,

Yiiksek Onur ve Onur belgeleri i¢in hak eden 6grencileri belirler, belgelerini hazirlar, dagitimi
icin Akademik birimlere gondermek,

Son sinif 6grencilerinin durumlarini inceleyerek mezuniyete hak kazananlar1 belirlemek,
Gegici mezuniyet belgesi talep edenlere bu belgeyi diizenlemek,

Diplomalari tanzim ederek imza iglerini tamamlamak,

Ilisik kesme islemlerini yapmak,

Ilisik kesme islemlerini tamamlayan 6grencilere diplomalarini teslim etmek,

Mezun 6grencilerin talep etmesi halinde diploma eki diizenlemek,

Diplomalarini kaybeden mezun 6grencilere 2. Niisha diploma hazirlamak,

Saglik ile ilgili boliimlerden mezun olanlarin diplomalarini tescil i¢in saglik midiirliigline
gondermek,

Askerlik tecili i¢in EKC-2 belgesi diizenlemek,

Kimlik kartin1 kaybeden 6grencilerin yeni kimlik basimi i¢in gerekli islemleri anlatarak ilgili
formla Bilgi Islem Daire Baskanligina géndermek,

Yetkinlikler:

Is ahlak1 ve giivenilirlik,

Ekip/Takim c¢aligsmasi,

Gelisime ve degisime yatkinlik,
Mevzuata uyma ve hesap verebilirlik,
Sistemli caligma,

Islem gergeklestirme ve kontrol,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlikk Onay1
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