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1. GOREV TANIMI: Memur (Ogrenci isleri)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/Fakulte Sekreteri

Bagli Birimler :

3. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak,

Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve 6grencilerin SGK giris-cikis islemlerinin yapilmasi,

Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinin yapilmasi,

Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina génderilmesi,

Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina islemek,

Basari oran tablolarinin hazirlanarak 6grenci islerine bildirilmesi,

Yatay, Dikey, CAP ve Af 6grencilerinin basvuru dilekgelerini almak ve evrak takibini yapmak,

. Yazisma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsiviemek,

10.Yilhk istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

11.Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalari tamamlanarak mezuniyet belgelerini
hazirlamak,

12.Mezun olan 6grencilerin EK-C belgelerinin ilgili Askerlik subelerine génderilmesi,

13.Gelen giden kayit alan égrenciler ile ilgili bililerin OSYM’den gelen formlara islenmesi,

14.0grenci Belgesi, ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs icin Transkript diizenleme,

15.Burs alan 6grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve yiritilmesi,

16.0grenci isleri ile ilgili arsiv calismalarini yiriitmek,

17.Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan | Yirurlik Onayi Kalite Sistem Onayi

Fakdiilte Sekreteri Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:..../....../........; Revizyon No........)




AKSARAY UNIVERSITESI

MIMARLIK ve TASARIM FAKULTESI Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa

Hazirlayan | Yirirldk Onayi Kalite Sistem Onayi

Fakdiilte Sekreteri Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:..../....../........; Revizyon No........)



