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OGRENCI iSLERi BURO PERSONELi GOREV TANIMI Toplam Sayfa 1
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Kadro Unvam : Bilgisay4 Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gérevli Personelin Ad1 Soyad1 : Sengiil KUCUKKURT

Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri

Oprenci Kaytlart

Yeni kayith 6grencilerin 6nceki 6grenimi olanlarin muafiyet ¢alismalarini yapmak.

Yatay Gegis Islemleri

Ogrenci Sorusturma Isleri

Mezuniyet Islemleri

Kredi-Burs Islemleri

Yaz Okulu Islemleri
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Kayit Dondurma Islemleri
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Opgrenci Kontenjanlari ile ilgili yazismalar
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Harg Iadeleri
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Mezuniyet torenine esas olmak tizere yapilan ¢aligmalar ve toren giinii ciibbe teslim iglemleri.
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Faaliyet Raporlar1

15 cevaben yazilmasi.)

Resmi Yazismalar (bazi kurum ve kuruluslardan, baska yiiksekdgretim kurumlarindan veya MSKU Rektérliigii'nden gelen vs. yazilara

16

Yonetim kurulu karar 6rneklerinin Rektorliige gonderilmesi (Kayit silme, mezuniyetler, yatay gegisler, kayit dondurmalar, yaz okulu
muafiyetler, intibaklar vs. karar 6rnekleri.)

iSIN CIKTISI

Y I OBICICT KAyItarT ve Kaylt yermmererer e MgnT MaZITK Callsarart, uers muartyetr e g
yazigmalar, yatay gecis ile gelen-giden ogrencilerle ilgili sisteme giris, kayit isleri her tirla
yazigmalar, kaydini dondurmak isteyen ogrenciler ile ilgili yazismalar ve kaydi dondurulan
Ogrencilerin  sisteme girilmesi, su¢ duyurulart ve sugun tespitine dair tutanak ve yazilar,
sorusturmalarla ilgili gorevlendirmeler ve yazigmalari, disiplin cezast kararlarinin tebligi ve
duyurulmasi, sonuglarin Rektorliige yazilmasi. Mezuniyete hak kazanan o6grencilerin kontrolleri,
diploma numaralarinin verilmesi listelerinin hazirlanmas: ve diploma defterlerinin dokiilerek listelerle
birlikte imzalandiktan sonra Rektorliige gonderilmesi, kredi-burs alan 6grencilerin incelenmesi, ve,
kurum i¢i yazigmalari, yaz okulu bagvuru formlarinin toplanmasi, yaz okulunda agilmayan derslerin
dcretlerinin iadesi ile ilgili yazigmalar, yaz okulunun agilmasi halinde bagka yiiksekdgretim
kurumlarindan gelerek yaz okulu alan 6grencilerin notlarinin bildirilmesi, yaz okulu agilmamasi
durumunda baska yiiksekogretim kurumlarindan ders alan kendi 6grencilerimiz ile ilgili yazigmalar,
her tiirli harg iadeleri ile ilgili islemler, arsiv diizenlemesine destek, kayit siiresince is yogunlugu olan

macalara dactgle

iSiN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak. * Ogrenci ve velilere kars1 giiler yiizlii,
hosgoriili ve donanimli olmak. *
Anmirlerine, ders hocalarina ve ¢alisan tiim personele karsi saygili ve nazik olmak.

* Isini severek yapmak, diizenli ve disiplinli calismak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
* On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y®6netmeligi,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

MSKU, diger birimlerin 6grenci isleri biirolar:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 22/05/2019
Adive Soyad1 : Sengiil KUCUK KURT
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