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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam Memur

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar

Gorev Devri

Aksaray Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte 6grencilerine yonelik gerekli tiim faaliyetlerinin ve hizmetlerin yiiriitiillmesi
islemlerini yapar.

Gorev Alam

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

2- Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazigmalarm yapilmast,

3- Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve ogrencilerin SGK girig-¢ikis
islemlerinin yapilmast,
Temel Gorev ve | 4. Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinim yapilmast,

Sorumluluklar: ) L )
5- Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina

gonderilmesi,

6- Ogrenci disiplin iglemlerini alman kararlar dogrultusunda takip etmek ve
dosyasina islemek,

7- Basar1 oran tablolarinin hazirlanarak 6grenci islerine bildirilmesi,

8- Yatay, Dikey, CAP ve Af Ogrencilerinin bagvuru dilekgelerini almak ve evrak
takibini yapmak,

9- Yazigma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek,
10- Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

11- Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigsmalar1 tamamlanarak
mezuniyet belgelerini hazirlamak,

12- Mezun olan o&grencilerin EK-C belgelerinin ilgili Askerlik subelerine
gonderilmesi,

13- Gelen giden kayit alan dgrenciler ile ilgili bililerin OSYM’den gelen formlara
islenmesi,

14- Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs icin Transkript
diizenleme,

15- Burs alan 6grenci ve dgrenci harg islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve
yiirlitiilmesi,

16- Ogrenci isleri ile ilgili arsiv calismalarini yiiriitmek,

17- Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Vasal Davanak 1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
y 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. 657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tanimimi Hazirlayan: Onaylayan:
Nuri COSGUN Prof. Dr. Ibrahim ORUN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Tarih: .../.../2016

Adi- Soyadi ; Imza:
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