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ORGANIZASYONDAKI YERI: Daire Baskanina bagl gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Ogrencilere tim konular hakkinda bilgi verir veya ilgili birimlere yénlendirir.

Ogrencilerinin ilisik kesme islemlerini yapar.

Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin verilmesini saglar.

Mezun olan 6grencilerin diploma, diploma eki, transkript ve 6zlik dosyasindaki diger
evraklarini imza karsihgi teslim eder.

Mezun olan ve/veya iligigi kesilen 6grencilere ait 6zluk dosyalarinin argivienmesi ve 6mur boyu
saklanmasini saglar. Tum o&grencilerin 6zIUk dosyasina eklenecek, c¢ikarilacak butin
evraklarin takibini yapar.

Sahsen 6grenci kimlik karti bagvurusu yapan 6grencilerden basvurusunu alir, listeleri dizenler
ve kartlarin basimini saglar.

OSYS, Dikey Gegis, Yatay Gegis, Kurum igi Yatay Gegis ve Ozel Yetenek Sinavi ile gelen
ogrencilerin kayit islemlerini yapar, eksik evraklari varsa takibini yapar. Ogrenci dosyalarini
akademik birim ve bolimlerine gore ayirir. Yerlerine yerlestirir.

Ogrencilerin otomasyona giris yapabilmeleri icin sifre gdnderir ve otomasyonda giincellenmesi
gereken bilgilerini glnceller ve maillerini atar. Guncellenen bilgi 6zlik dosyasina kaldirmayi
gerektiriyorsa dosyasina kaldirir.

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi adina gelen égrenci maillerini cevaplandirir.

Ogrencilerin talep ettikleri yazilar igin gerekli dilekgeleri alir ve takibini saglar.

Mezunlarin istedikleri belgeler icin gereken durumlarda argiv taramasi yapar.

imzalanmig diplomalari ilgili yerlerine yerlestirir.

Gelen ¢agrilari cevaplandirir.

Birim ydneticisi tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az 6nlisans mezunu olmak.
Ms Office Programlarina hakim olmak.
iletisim becerisi ve ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Hazirlayan: Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatérligu




