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Ogrenci Isleri Personeli Gorev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1.
2.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Tanimi

Ogrenci isleri personeli;

e  Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
e Bagh oldugu enstitlii / fakiilte / yliksekokul / meslek yiiksekokulunun gerekli tiim

faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci iglemlerinin yapilmasini

saglar.
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Ogrenci Isleri ile ilgili yazigmalar1 DYS iizerinden yapmak ve takip etmek,

. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

. Akademik takvimde belirtilen siirelerde agilmasi kesinlesen dersleri ve subeleri sistem

lizerinde agmak,

Sinav programlarini sisteme girmek,

Her yariyil basinda alan dis1 agilmasi onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlamak,

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol etmek,

Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin askerlik listelerini gondermek,

Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

Ogrenci Isleri Daire Bagskanlig1 tarafindan gonderilen dgrencilerin kimlik ve bandrollerini
Ogrenciye teslim etmek,

Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karar1 sonucu ceza
alan oOgrencilerin durumunu, Ogrencinin dosyasimna kaydetmek, ilgili birimlere ve
Rektorliige bildirmek,

Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarini da
dikkate alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini)
saglamak,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uymaktir.
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Diger Bilgiler
e Ogrenci isleri personeli, Enstitii Sekreteri ve Miidiiriine / Fakiilte Sekreteri ve Dekana

/ Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriine / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiiriine bagli

olarak gorev yapar.
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