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1. GOREV TANIMI: Sef (Otomasyon Sistemi, Biiro Hizmetleri, Yazi Isleri Denetim ve Koordinasyon)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Sube Miidiirii, Daire Baskani

Bagli Birimler : Memurlar

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci isleri biirosunda yapilan is ve islemlerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Kayit donduran 6grencilerin izin siirelerini otomasyona isletmek,

Disiplin cezasi alan 6grencilerin ceza siirelerini otomasyona isletmek,

Yonetim kurulunca yatay gegisleri kabul edilenlerin kayitlarini yapmak ve kisisel dosyalarimi
universitesinden istemek,

Erasmus programinda yurt disina giden 6grencilerin not doniistimlerini otomasyona isletmek,
Erasmus programinda yurt disindan gelenleri otomasyona kayit etmek ve alacagi dersleri kayit etmek,
Farabi programu ile gelenleri otomasyona kayit etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Burs alan 6grencilerin basari durumlarini ilgili kuruma géndermek,

Kimligini kaybedenlere yeni kimlik hazirlamak i¢in gerekli islemleri yapmak,

Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b. En az iki yillik Yiiksekokulum mezunu olmak,

c. Yaptigi is ile ilgili mevzuati bilmek,

d. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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