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Gérev Unvam Ogrenci Isleri Gorevlisi
Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi
Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Bagh Olan Birimler
Vekalet/Gorev Devri  [Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda gonderir,
Sorumluluklar e Sinav sonuglarmin ve kagitlarinin 6gretim elemanlarindan teslim alir,
muhafaza eder ve arsivler,

e Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglar,

e  Ders Alma islemleri, sinav agilmasi islemleri ve onaylari yapar,

e  Ogrenci dosyalarm arsivler,

® Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, 6grenci mezuniyet belgeleri, diplomalarmin
basimi, dagitimi, saklanmasi ve argivlenmesini yapar,

e Ogrenci isleri biirosu ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi, saklanmasi ve
arsivlenmesi saglar,

e Sinav sonuglarinin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapar,

e OSYM, Yatay, Dikey, CAP, YAP, Kurumi¢i, Kurumlararas1 ve benzeri
sekilde gelen 6grencilerin yazigmalarinin yapilmasi, kayit, muafiyet, intibak
igslemlerinin yapilmasi, kayit silinmesi, yonetim kurulu kararlarinin gereginin
yapilmasini saglar,

e Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenler,

e Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS datalarini diizenler,

e Kismi zamanli 6grencilerin ise alinma evraklarinin bildirilmesi, isten
ayrilislar1 ve aylik puantaj cizelgelerini hazirlar,

e Fakilte Kurulu, Yiksekokul Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi
takip eder ve yerine getirir,

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigsmalar takip eder, sonuglandirir,

e Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu
kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir,

e Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim eder,

e Kaydi silinen ve mezun dgrencilerin askerlik ve KYK listelerini gonderir,

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar,

e (ift anadal ve yandal iglemlerini yiiriitiir,
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Boliim sekreterligiyle koordineli ¢alisir, Bulunmadigi zamanlarda boliim
sekreterligi biirosunun islerini yiiriitiir,

Y o6netim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.
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