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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Ogrenci Kaynaklar1 Direktdrliigiiniin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi icin gerekli islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve 6grencilere vermek,

YKS ve ek kontenjan ile Universitemize yerlestirilen 6grencilerin kayit ile ilgili islemlerin organize
edilmesi ve kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi,

Ogrencilerin 6zliik dosyalarim diizenlemek ve arsivlemek,

Ogrencilerin durumlarini askerlik subelerine bildirmek,

Mezun ogrencilerin diploma defterine kaydetmek, diplomalarinin hazirlanmasi ve Ogrencilere
verilmesini saglamak,

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda
muhafaza edilmesini saglamak,

Ogrencilerden gelen biitiin dilekceleri sonuglandirmak ve égrencilere teblig etmek,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek,
Ogrencilerin muafiyet, kayit dondurma, izin, disiplin/ceza durumlar, niifus ve ikamet degisiklikleri ile
ilgili islemlerinin yapilmasi,

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Ogrencilerle ilgili istatistikleri hazirlamak,

Yatay gecis kayit islemlerini yiirtitmek,

Yatay gecis ile kayit yapan 6grencilerin yazismalarini yiiriitmek,

Ogrenci kimliklerinin diizenlenmesi ve her yil hologram bastirilarak 6grenci kimlik Kkartlarimin
glincellenmesi,

Amirleri tarafindan verilen 6grenci kaynaklari islerini ve gérev alanina giren diger hizmetleri yapmak.
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