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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu
icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

- Ogrenci Isleri Biriminin is ve islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yapmak ve takip
etmek.

- Akademik Takvimi takip etmek bu ¢ergevede ve Yonetmelige uygun sekilde 6grenci kayit, kabul,
ders secme, sinav zamanlari, transkript, yatay ve dikey gecis, muafiyet, kimlik, mezuniyet, kayit
silme, izin, ceza v.b. 6grenci Ozliik islemlerin zamaninda yonetmeliklere uygun sekilde yerine
getirmek ve takibini saglamak.

- Ogrenci isleri biriminin yazismalarin1 yapmak.
- Ogrenci 6zliik dosyalarini tutmak ve dgrenci isleri biriminin diizenini saglamak.

- Ogrenci is ve islemlerini 6grenci danismani, béliim baskani ve gerektiginde ilgili 6gretim elemani
ile koordineli olarak yiiriitmek.

- izin taleplerini vekalet birakacag gorevli ile anlasarak hizmeti aksatmayacak sekilde en uygun
zamanda talep etmek ve kullanmak.

- Yetkili amirin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger yazi isleri personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz




