HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi :YUKSEKOVA MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV ADI :Bilgisayar isletmeni

AMIRI :Y Uksekokul Sekreteri

SORUMLULUK ALANI :Ogrenci Isleri

?IZSI}INE GOREVLENDIRILECEK :Vekalet Verilecek Personel

GOREV AMACI Yasal mevzuat gercevesinde en iyi hizmeti sunmak

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci Ozliik Isleri ile Tlgili Tiim Islemler

Ogrenci kayit, kayit yenileme ve ilisik kesme
islemlerini yiirtitmek.

Ogrenci bilgi ve dzliik kayitlarmi giincellemek ve
kontrol etmek

Not, ders, devam ve mezuniyet islemlerini
Mevzuata uygun sekilde yiiriitmek

Ogrenci belgelerini ve resmi yazismalari
hazirlamak ve onay slirecine sunmak
Ogrencilerle ilgili bilgi ve belgeleri ilgili kisi ve

YETKILERI 2
birimlere aktarmak
o Ogrenci isleri siireclerinde kullanilan bilgi
sistemlerine veri girigi yapmak ve kayitlar1 kontrol
etmek
e Mevzuat kapsaminda gerekli diizeltme ve
guncellemeleri yapmak.
e Gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 yiiriitmek ve
arsivlemek
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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