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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
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[lan edilen tarihlerde dgrenci kesin kayit islemlerini yapmak, katki paylarin1 kontrol etmek,
Kayit yaptiran 6grencileri ders alma iglemleri i¢in Boliim Bagkanliklarina yonlendirmek,
IDevam eden dgrencilerin kayit yenileme, ders se¢imi ve katki paylarini kontrol etmek,

Ogrenci belgesi, not dokiimii ve benzeri belge taleplerinin veya hazirlanacak cevabi yazilarin|
0grenci kimlik kontrolii yapilarak 6grencinin kendisine ya da noter onayi ile vekélet verilmis|
kisilere verilmesini saglamak,

\Azami silire nedeniyle ya da Ogrencilerin istekleri dogrultusunda kayit silme, ek siire,
0grenime ara verme, saglik raporlarmi Yonetim Kuruluna sunmak iizere dosyalar
hazirlamak,

IMezuniyet islemlerini yapmak,

Ogretim Elemanlar1 ile ilgili tiim yazismalar1 personel birimi ve muhasebe birimi ile
koordineli yaparak yonetmeliklerde belirlenen kanuni siireler i¢inde yapilmasini saglamak,

'Yonetim Kurulu kararlarim Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina giiniinde ve eksiksiz olarak
gonderilmesini  saglamak, Yonetim ve Yiiksekokul Kurul kararlarini yazar ve ilgili
yazigmalari yapar,

Universitemiz merkezi Ogrenci Isleri Otomasyonu cercevesinde istenilen her tiirlii 6grenci
islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

Birimle ilgili belgelerin, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin noksansiz dosyalanmasini,
tasnifini ve kisa siirede ulasilabilecek sekilde ve argiv gérevlisine teslimini saglamak,

Faaliyet raporu ve benzeri raporlar icin bilgi hazirlar. Birimiyle ilgili resmi yazigsmalar
yapar,

Boliim Baskanliklari ile is yeri egitimi komisyonu iye/iiyeleri i¢in yazigmalar1 yaparak
boliim baskanliklarinca bildirilen is yeri egitimi komisyonu iiye/iiyelerinin bildirilmesini
saglamak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kargi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun

2914 say1l1 Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.




