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Gorev Tanimlar

* Ogrencilerin kayit islemlerini yapmak,

* Ogrencilerin talepleri dogrultusunda 6grenci belgesi ve transkript hazirlamak,

* Ogrencilerin e-maillerini takip etmek ve Daire Baskani'nin direktifleri dogrultusunda cevaplamak, bilgi
vermek,

* Bagkanlik telefonlarina bakmak ve telefon goriismelerinin geregini yerine getirmek,

* Hizmet pasaportu talebinde bulunan 6grencilerin Pasaport talep formlarini hazirlamak ve gerekli
yonlendirmeleri gergeklestirmek,

* Ogrenci sayilarini ve basar1 durumlarini gosteren vb. istatistik raporlar1 hazirlamak,

* Ogrenci kimliklerinin teslimini saglamak,

* Mezun 0grencilerin diplomalarini diizenlemek ve teslim iglemlerini yapmak,

* Diploma eki ¢aligmalari ile ilgili 6n hazirliklar yiirtitmek.

* Ogrenci disiplin cezalari, kayit dondurma ve izin ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarii otomasyon
sistemine islemek,

*QOgrencilerin iletisim, kimlik vb. bilgilerinde degisiklik meydana geldiginde bu bilgilerin 6grenci otomasyon
sisteminde giincellemek,

* Ogrenim iicretleri ve harglarin takibi ve otomasyon sistemine islemek,

* Ogrencilerden gelen yazili ve sdzlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplar1 vermek,

* Arsivleme islemlerini yapmak ve arsivi diizenlemek,

* Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

* Uluslararas1 6grencilerden mezun olan, ilisigi kesilen, kendi istegi ile kayit alan, izinli sayilan vb. istatistiki



bilgilerin hazirlanmasini ve ilgili kurum kuruluslara bildirilmesini saglamak,

* Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefin verecegi benzeri gorevleri yapmak.



