ANP Dokiiman No TOGU.GOR.067
AV T.C. flk Yayin Tarihi | 05.02.2025
TrN ”% TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
< b\ 3 UNIVERSITESI Revizyon No
2 5 w
Q. & Ogrenci Isleri Birimi Sayfa No 12
7992 " Gérev Tanimi

A. GOREV TANIMI

MYO/Yiiksekokul/Fakiiltenin gerekli faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islerini yapmak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

-- Onlisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile Yonetmelik degisikliklerini takip ederek,

duyurularini yapmak.

-- Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlamak ve Miidiirlilk Makamina

sunmak.

-- Ogrencilerin tecil islemlerini, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, ilisik kesme
belgelerini, diplomalarini ile 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlar

hazirlamak.

-- MY O/Yiiksekokul/Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarin1 yapmak.

-- Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yaparak, sonuclandirmak.
-- Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapmak.

-- Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapmak.

-- Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu Kararlarm ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirimek.

-- Ogrenci Belgesi diizenlemek

-- Ders Muafiyet Islemlerini sisteme islemek

-- Tek Ders Sinavi Islemlerini gerceklestirmek

-- Transkript Belgesi diizenlemek

-- Yatay Gegisle ilgili islemleri diizenlemek

-- Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi islemlerini yerine getirmek.

-- Ogrenci notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

-- Ogrencilerin staj islemlerinin takibi, yazismasi ve sigorta giris ve ¢ikislarini yapmak.

-- Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 ve islemleri yapmak.
-- Etik kurallara uymak.

-- Miidiirliikge/Dekanlik¢a verilen diger isleri yapmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmstir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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-- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde MYO/Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

-- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

-- Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

-- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

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



