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1. GOREV TANIMI: Memur (Ogrenci Biiro Hizmetleri)

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

Bagli Birimler : ----

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenci isleri biirosunda dgrenci ile ilgili is ve islemler,

Ogrenci kimlik kartlarini1 basmak,

Basilan diplomalar1 numara vermek, Dekan/Miidiir’e ve Rektér’e imzaya sunmak,

Imzadan gelen diplomay1 mezun oldugu akademik birime géndermek,

Ozel ve kamu kuruluslarindan gelen diploma teyidi yazilarim kayitlardan inceleyip

cevaplamak,

e Saglik Hizmetleri ve Saglik Yiiksekokulu diplomalarini Rektér imzasindan sonra
On yazi ile il saglik miidiirliigline onaya gondermek,

e Telefon ve maillere cevap vermek,

e Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIiKLER:

a. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b. Yiirttiilen islerle iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

c. Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

d. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




