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ORGANIZASYONDAKI YERI: Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalardan cevaplandiriimasi gerekenleri cevaplandirir.

Yatay gegcis ile gelen ve giden 6grencilerin yazigsmalarla ilgili Gniversitelerden evraklarini ister
veya gonderir, eksik belge génderildiyse karsi Universiteden tekrar ister ve takibini yapar.
Yatay gecis yapan o6grencilerin ilisik kesme islemlerini gerceklestirir.

Disiplin cezasi alan 6grencilerin aldigi cezalari otomasyon sistemine ve YOK veritabani olan
YOKSIS sistemine igler. Akademik birimlerden gdnderilen disiplin evraklarini dosyalar,
gonderilen evraklarda eksik varsa uyarir ve takibini yapar.

YOK'ten istenen raporlari hazirlar ve YOKSIiS’e isler.

Ogrencilerin e-posta ile talep ettikleri belgelerin génderimini saglar, posta yolu ile isteyenlere
de posta yoluyla belge génderimini saglar.

Yazi Isleri Midiirligu tarafindan kayda alinmis olup, Baskanliga iletilen égrenci dilekgelerine
talep edilen yazilari hazirlar.

Gelen cagrilari cevaplandirir.

Daire Baskanliginin ihtiyaglari dogrultusunda malzeme talep formu doldurur ve ilgili birime
iletir.

Birim yoneticisi 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.

Benzer bir gorevde daha once calismis, yazisma sistematigi konusunda en az iki yil tecrubeli
olmak.
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