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Gorev Devri Yapacagl| Arif SISEK
Kisi/Kisiler

Calistig1 birimin is taniminda yer alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak.
Gorev Amaci Banko ve Kayit Islemleri ile ilgili tiim islerin diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitiilmesinde denetimi saglamak.

» 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirlige
konulan mevzuat,

. Diger Mevzuat.

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime a¢ik olma,

Bu s icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili
Bilgi-Beceri ve ve sozli iletisim, .

Yetenekler Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.

i¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki
ic Kontrol Genel Sart1| Ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim ¢izelgesi olugturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik vb. diger mevzuatla verilen gorevlerin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

2. Ogrenci kayt islemlerini yapmak(YKS, DGS, Yatay Gegis, Ozel Yetenek, vb).

3. Banko hizmetinden yararlanacak dgrencilere; 6grenci belgesi, transkript, gegici
mezuniyet belgelerini hazirlamak ve teslim etmek. Diploma ve diploma eki vb.

Temel Is ve belgeleri teslim etmek.

Sorumluluklar . lisik kesme islemlerini yapmak, gerekli belgeleri istemek ve 6grenciye

verilmesi gereken belgeleri teslim etmek.

Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligia verilecek matbu form

ve dilekgelerin doldurulmasim saglamak ve yonlendirmek.

Amirin verdigi diger isleri yapmak.

Takibinde olan is ve islemlerle ilgili amirine bilgi vermek.

ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarmmi
okudum. Temfel Is ve Sor'umluluklarlm% belirtilen | 44, Soyad: Filiz YIGIT
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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