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ALT BiRiM yETKiLisi : Fakülte Seketeri

Temel İş ve Sorumluluklar
n öğrenci işleri ile ilgili Fakülte iç

ve dış yazışmaları yapmak.
Öğrencilere sistem üzerinden transkript vermek.

Öğrencilere sistem üzerinden öğrenci belgesi vermek.

Öğrencilerle ilgili duyuruları yapmak.
öğrencilerle ilgili her türlü evrakı usulüne uygun olarak arşivlemek.

Ögrenci kayıtlarında kayıt işlemlerini yapmak.

Çalışma sıİasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,

iİ roi-ıiıiği ve barışı uçr.rrdun diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

fuktııt"d. g-or., aıanİ iıeiıgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Dekanlığa-ya da kişilere aİt her İtı.ltı uilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaÇlnmak.

Bütçe hazırlanmasında mali işler bürosu ile koordineli olarak çalışmak,
vapııan iş ve işlemlerde tıst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.
çaıışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

ğ"r.İ.ıi kontrolleri yuprnut, tupı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

Görev alanı itibariyle ytirtıtm&le yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı

amirlerine karşı sorumludur.
icileri tarafindan verilen diğer i

işı,ru AKIşI

ve Talimat TürüBilgisinin Temin Edlldlği

Elektronik Belge ve
ıtlı Belge

Yazı]ıı/Sözlü/Telefonakülte Sekreteri veya Üst Düzey

ONAYLAYANaı,rffiııı vnrriıisiYASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 25 47 Say ıl ı Yüksekö ğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu

: Öğrenci İşleri Birimi



- ilgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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