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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği 

ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında 

hazırlanmıştır. 

BİRİMİ Öğrenci İşleri   

GÖREV ADI Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni 

GÖREV ALANI Öğrenci İşleri Birimi 

GÖREV  

ve 

SORUMLULUKLAR 

Öğrenciye Belge Verilmesi (Not dökümanı, Öğrenci belgesi) 

Her hangi bir suçtan dolayı Dekanlığa bildirilen konu ile ilgili soruşturma açılması 

Fakülte Temsilcisi seçimi 

Yatay geçiş işlemleri 

Muafiyet işlemleri (DGS, Yatay geçiş, yeni kayıt) 

Kendi İsteği Üzerine Kaydı Silinen Öğrenciler 

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma işlemleri 

Kayıt Dondurma 

Sınavlara İtiraz Eden Öğrenciler (maddi hata) 

Yatay geçiş işlemleri (merkezi yerleştirme, EK-1 madde) 

Rutin yazışmalar 

Erasmus ve Farabi öğrenci işlemleri 

Yaz öğretimi öğrenci işlemleri 

DGs ve Mühendislik Tamamlama öğrencilerinin Fakültemize kayıt işlemleri 

Tek ders sınav işlemleri 

Öğrenci stajı işlemleri (Staj başlama Bitiş Takip E- Bildirge) 

Geriye dönük diploma işleri 

YÖKsis bilgi formu düzenlenmesi 

Diploma teyit işlemleri (Yaklaşık 10.000 Teknik Eğitim Fakültesi mezunlarının 

diploma teyit işlemleri devam etmektedir.) 

Özel öğrenci statüsünde gelen öğrencilerin işleri 

Vize mazeret Sınavı işleri 

Kapanma süreci yaşayan Teknik Eğitim Fakültesi içinde öğrenci işleri devam 

etmektedir 

Yasal Dayanak 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 sayılı Personel Kanunu 

 Yükseköğretim Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

 124 no’lu Kanun Hükmünde Kararname 

   Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum.                                                                                                                                          …./…./2021 
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