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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig

STATUSU

Idari Personel

UNVANI

Bilgisayar Isletmeni/Biiro Memuru/Sekreter

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Sef/Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor Yardimeisi

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ilgili mevzuat cercevesinde, Hitit Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanligin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi amaciyla islemlerini yapar.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem ytiriitmek,
Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uymak,

Kayit islemleri .(Yeni Kayit, Miihendislik Tamamlama, Saglik Alaninda Lisans Tamamlama, Yabanci
Uyruklu, Dikey Gegis,Yatay Gegis, EK Kontenjan, Farabi, Erasmus, Mevlana, ders kayitlar1 vb. islemler ),

Yatay gecis ile yerlesen 6grencilerin iglemleri,

Yabanci uyruklu &grencilerin islemleri (Kabul mektuplarinin hazirlanmasi,mail yolu ile bilgilendirme
vb.islemler),

Kurumigi ve kurumlararasi gelen-giden 6grencilerin yatay gecis yazigmalari,
% 10 na giren 6grencileri belirlenmesi,

EK-C2 belgesi diizenlenmesi,

Ogrenci otomasyon sisteminde islemleri,

Elektronik belge yo6netim sisteminde yazisma (Kayit
teyidleri,genel,harg iade, % 10 giren 6grencilerin islemleri ),

sildirme,burslar,mezuniyet ve diploma

Yeni Egitim-Ogretim yilinda agilan derslerin kontrol islemleri,

Fax ve mail yoluyla gelen belge taleplerine cevaplanmasi,

CIMER yazismalari,

Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Cevresine karsi giiler yiizlii ve ¢ok nazik davranmaya 6zen gostermek.

Idareler tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamarina katilmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlari1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimem: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
ONAYLAYAN
(Daire Bagkam)
Ad ve Soyada:
Tarih imza




