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Birim Ada: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi: Ogrenci Isleri Memuru

Sorumluluk Alani: | iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima: Ogrenciler ile ilgili is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak.
Alt Birim:

Gorev/Is Unvam: Gorev

Birim Yetkilisi: Fakiilte Sekreterligi

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Egitim-6gretim faaliyetleri ve Fakiilte 6grencileri ile ilgili yazigmalar yiiriitmek.

Kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin (yatay ve dikey gecis yoluyla gelenler dahil) kayitlarinin ve
bilgilerinin otomasyon programina aktarilmasini denetlemek, problemleri Ogrenci Isleri Sefine iletmek,|
Fakiilte/Yiiksekokullardan dgrencilerle ilgili gelen Yonetim Kurulu Kararlarini uygulamak,
Fakiilte/Yiiksekokul ve Enstitiilerimizin 6grenci isleri birimleri ile iletisimde bulunmak,

Ihtiyag halinde, Fakiiltemiz 6grencilerinin istatistiki bilgilerini hazirlamak,

Ogretim elemaninin bildirmesi halinde devam/devamsizlik gizelgelerini duyurmak,

Ders kayit tarihlerinden 6nce, Ders Giris Programi Kullamilarak (Ogrenci Bilgi Sistemi Giris Programi
sistemde yeni agilacak olan dersler, subeler, ders verecek 6gretim elemani ve derslerle ilgili bilgileri
programa girmek,

Ders kayit tarihlerinden dnce her 6grenci i¢in Boliimler tarafindan atanan danigman bilgilerini programal
girmek, bunlarin disinda dikey gegis-tekrar-OSYM ile gelen (daha 6nce bir iiniversite bitirmis
ogrenciler i¢in de Boliimlerden danigman atanmasi i¢in yazigma yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kuruluve Fakiilte Disiplin Kurulunda alinan kararlardan dgrenci ve
egitim-ogretim ile ilgili olanlarin yazigmalarini yapmak,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,
Ogrenci Isleri Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger grevleri yiiriitmek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREYV YETKILERI

e (Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e  Gorevleri igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

BILGI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Ogrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

BECERI GEREKSINIMLERI
e Yeterli is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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