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Gorev Unvani (2) [Ogrenci Isleri Gorevlisi Egitim-Ogretim Sube Milddri0g0 Ggrencl isleri sayfa / 01

Servisi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Baskani,Egitim-Ogretim Sube Mdiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisanlar

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat cergevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin Genel Yazismalarini yazmak ve takibini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

* Kismi zamanl galisan 6grencilerin miiracaatlarini almak yazigmalarini yapmak ve puantajlarini hazirlayarak Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
ve ilgili birimlere bildirmek.

* Kurum i¢i ve digi Genel yazigmalari yapmak

* Personel 6zliik dosyalarini olusturmak.

* Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel programina girmek.

* Personelin géreve baglama, ayrilma yazismalarini yapmak.

* Yatay gegisle gelen ve giden 6grencilerin belgelerinin istenmesi ve gonderilme iglemlerini yiiriitmek, tiim yazigmalarini yapmak.

* Bagkanlik ve birimlerimizin kirtasiye ve demirbas ihtiyaglari ile ilgili islemlerin yuriitiilmesini yapmak.

* Ggrencilerin kamu kurum kuruluslar ve 6zel kuruluslarla staj yazismalarini yapmak,

* 2547 Sayili Kanun'un 22. maddesi uyarinca misafir-6zel 6grenci statiisiindeki 6grencilerin yazismalarini yapmak

* Ortak Lisansiistli Programi Yiiriitme Kurulu kararlarinin yazigmalarini ve takibini yapmak.

* Kurumlar arasi, kurum ici ve merkezi yerlestirme puanina gére yatay gegis kontenjan taleplerini ve yatay gegis takvimini Yiiksek6gretim Kurulu
Bagkanlig’’na sunmak,

* Merkezi yerlestirme ile yerlestirilen 6grencilerin, bolim program bazinda kontenjan taleplerini akademik birimlerden toplanmasini igin
yazigmalari yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2)

Egitim-Ogretim Sube Mudiirliigii Ogrenci

Ogrenci isleri Gorevlisi e - )
Isleri Servisi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Baskani,Egitim-Ogretim Sube Mdiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisanlar

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat cergevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin Genel Yazismalarini yazmak ve takibini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Merkezi Yerlestirme sonucu (0SYM, DGS, Ek Yerlestirme, Lisans Tamamlama, Miihendislik Tamamlama)iiniversitemize yerlesen 6grencilerin
kayit islemlerine ait gerekli ekipman hazirligi ve koordinasyonu saglamak, kayit islemleri igin verilen gorevi yerine get

* Yaz okulu sonunda diger Universitelerden ders alan 6grencilerin notlarinin ilgili Universitelere gonderilme islemini yapmak.

* Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolayi izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek.

* EBYS lizerinden tarafina paraf olunan iglerin yiiriitiilmesi, takibi, sonlandiriimasi ve dosyalanmasini yapmak.

* Gorev tanimi yapilan konularda arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak

* Bagh oldugu birimden sorumlu Sube Miidiiriiniin vermis oldugu diger gorevlerin yiiriitmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




