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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Surekli Isci
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Bagkani, Sube Muduri, Sef

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni/ Memur

Gorevin Tanimi

Akademik birimlerden gelen 6grenci is ve islemlerini yerine getirmek

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Akademik birimlerden (Enstitii/Fakulte/MYO) gelen 6grenci is ve islemlerini yapmak,

* Ogrenci Bilgi Yénetim Sistemi ile ilgili islemleri yapmak,

* Ogrenci belge islemlerini yapmak,

* Mezuniyet islemlerini yapmak,

* Af kanunu ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak,

* Yatay gegis, Dikey gecis ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak,

* Diploma ve Diploma eki basimi islemlerini yapmak,

* On biiro hizmetlerini yapmak,

* Gorevli oldugu subede is bolimi esaslarina gore gerekli islemleri yapmak,

* Gorevleri ile ilgili stirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun sekilde yurtutmek.

* Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yapilmasini saglamak, arag geregleri her an
hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

* Yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Standart Dosya Plani hitkkiimlerine uygun
olarak hazirlamak

* Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yer alan sartlari tagiyor olmak,
* En az ortadgretim mezunu olmak

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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