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GOREV TANIMI
OGRENCI ISLERI
Gorevi Ogrenci isleri
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri
gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve verimli
bicimde yriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

2.2 Transkript, diploma, 6grenci belgesi ve diger belgeleri hazirlamak.

2.3 Mezuniyet taramalari ve mezuniyetlerinin hazirlanmasi.

2.4 Ders gorevlendirmelerinin girislerini yapmak.

2.5 Yatay gecis, muafiyet ve intibak komisyonuna gerekli yazilari yazmak.

2.6 Maddi Hata dilekcelerini toplayarak komisyona gerekli yazilari yazmak.

2.7 Ogrenci isleri programi kapsaminda tiim isleri yapmak.

2.8 Ogrenci islerine havale edilen evraklarin yazismalarini yapmak.

2.9 Yiiksekokula gelen ve 6grenci islerini ilgilendiren e postalari cevaplamak.

2.10  Ogrenci isleri arsivinin diizenini ve takibini yapmak.

2.11  Ogrenci ile ilgili ilanlarin 8grencilere duyurulmasini saglamak.

2.12  Okul santral telefonuna gelen aramalari cevaplamak ve birimi ile ilgili konularda birim resmi e-mail adresi
lizerinden yazismalari yiriatmek.

2.13  Yiksekokul Sekreteri ve Yiksekokul Muduri'nlin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.
2.14  Ogrenciisleri gdrevini yiiriiten personel izinli oldugunda bir digeri ona vekalet edecektir.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinato6ri Yiiksekokul Midari
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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