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Organizasyondaki Yeri . Ogrenci Isleri

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Yeni kayit, sinif listeleri, kayit yenileme, askerlik tecil islemleri, burs, 6grenim, katki
kredilerinin takip ve islemlerini yapmak,

Transkript, diploma, 6grenci belgesi ve diger belgeleri hazirlamak,
Mezuniyet taramalari ve mezuniyetlerinin hazirlanmasi,

Ders gorevlendirmelerinin giriglerini yapmak,

Yatay gecis, muafiyet ve intibak komisyonuna gerekli yazilari yazmak,
Maddi hata dilek¢elerini toplayarak komisyona gerekli yazilari yazmak,
Ogrenci isleri programi kapsaminda tim isleri yapmak,

Ogrenci islerine havale edilen evraklarin yazismalarini yapmak,
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Fakulteye gelen ve 6grenci islerini ilgilendiren e-postalari cevaplamak,
10.Ogrenci isleri arsivinin diizenini ve takibini yapmak,

11.Ogrenci ile ilgili ilanlarin 6grencilere duyurulmasini saglamak,

12.Fakulte Sekreteri ve Dekan’in verdigi diger emir ve goérevleri yerine getirmek,

13.Ogrenci isleri gbrevini yiriten personel izinli oldugunda bir digeri ona vekalet edecekiir.

Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az tniversite mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

Is Tecriibesi : En az 1 yil yuksekogretimde tecrubeye sahip olmak.
Yabanci Dil -

Bilgisayar Bilgisi : MS Ofis ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri ;-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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