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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
[Personel Adi ALT IHSAN ELVERMEZ
Birim Adi OGRENCI ISLERI BIRIMI
Yedek Personel KAZIM TOPRAK
Kadro Unvani Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
L L Yetkile Hassa L isk
Unvan orev Adi iGorev Aciklamasi Mevzuat - 5 isk iiz|Prosediir
Gorev eyi
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci
N o belgesi, tecil, not dokimu belgesi, kayit
gg:;%lslerl DIG dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, Hayir
muafiyet, burs, gegici mezuniyet,
iploma vb. is ve islemleri yliritdr.
Ogrendi Isleri |- Ogrendi isleri ile ilgili giinlik ve donemlik
%revlisi pie azismalan hazirlar. aye
rendi Isleri |- iimine kayit yaptiran 6grencilerin her
Gorevlisi pie E‘lrlﬁ yazismalarini yapar. paye
Ogrenci Isleri |
Greviisi DIG Hayir
Ogrenci isleri bic ap]lan i.s.ve islemlfarde yiilneticisini
loreviisi irve y Hayir
erekceleriyle birlikte agklama yapar.
Bdrenci Isleri biG BYS sisteminde gérev alaniyla ilgili .
Gorevlisi azismalan takip eder ve sonuglandinir. Y
~ itctori | s verimliligi ve bansi agisindan diger
Ogrenq ‘lslen 0OIG birimlerle koordineli ve uyum igerisinde Hayir
Gorevlisi
lismaya gayret eder.
M iicted | Gorev alaninda karsilastiklan herhangi bir|
gg:g‘l?sils'm DIG ‘:Tdirir luk veya sorunu amirleril Hayir
5 sttt L. ‘Oneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili
g:cl?silsle” OIG :zmrve s6zll verilen diger is ve islemleri Hayir
Ogrendi Isleri | Af kanunlari ile ilgili mevzuat: takip eder
Goreviisi___| "' \e ilgil kisileri yonlendiri. ive
gg:zvnl‘ﬁsilsle" piG MEB ile yazisma iglemlerini yapar. Hayir
Ogrenq"lsleri biG Ogrenci katki paylan ile ilgili islemleri Hayir
revlisi apar.
657 Sayili
o L " —— Devlet Memuriar|
%::vﬂlic;lsiéﬂ pic bestek L4 eﬁtrorem e iigili Kanunu -2547 Hayir
= Sayili Yiksek
Odretim Kanunu
r . Lisansistd, Lisans ve Onlisans Egitim-
Ogrendi Isleri bic Odretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili Hayir
Gorevlisi lyénergeleri bilmek, dediiklikleri takip
k, duyurulanni yapar.
. el rencilerin yatay gegis islemleri ve ders
gg":v"l‘i’si“'e" bic uafiyet istekleri icin gerekl belgeleri Hayrr
azirlar.
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Dgrengi Isleri Bic renci K_onseyi ve Temsilciligi ile ilgili Hayir
Gorevlisi lemlerini yapar.

irimine ait her turlu bilgi ve belgeyi
ﬁgrengl Isleri bic korur, Iigisiz kisilerin eline gecmesini Hayr
Gorevlisi nler, bagl bulundugu yoneticinin onay!

Imadan kisilere bilgi ve belge vermez.
Ogrenci Tsleri [ Biriminde gérev alan ile ilgili duyurularin
Gorevlisi pls pilmasini sadlar. anr
g.?:cf; ilslen oic Harg borcu olan é§rencileri tespit eder. Hayir
Dgrenci Isleri | Ogrenci kimlik karti kaybolan 6grenci icin
Gorevlisi ple gerekli bagvuruyu alir. Hayr
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
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