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GOREVLERI

1 Ogrenci 6n kayit, yeni kayit ve kayit yenileme siireclerinin takibi ve ilgili islemlerini yapmak; gerekli listeleri
hazirlamak ve dosyalama islemlerini yapmak.

5 Ogrencilerin aldiklar1 notlarin ve 6grenciler hakkindaki diger degerlendirmelerin elektronik ortamda OBS
sistemine islemek.

3 Ogrenciler hakkinda alian Y&netim Kurulu Kararlarin1 OBS sistemine islemek ve birer niisha halinde 6grenci
dosyalarina koymak.

4 | Mezun olan veya kaydi silinen 6grencilerin dosyalarini arsive almak.

5 Mezuniyet belgesi ile mezun transkript belgesi hazirlamak ve diploma diizenlenmek.

6 Ogrenci belgelerini hazirlamak, dgrencilerle ilgili gerek kurum igi gerekse kurum dis1 yazismalar: yerine
getirmek. (Askerlik vb.)

7 Yonetmelik ve yonetmelik degisiklikleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

8 | Ogrenciler ile etkili iletisim kurmak, dgrenci dosyalarina ve bilgilerine hakim olmak.

9 Enstitlinlin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati
yerine getirmek.

KULLANILAN BiLGILER | BILGILERIN TEMIN EDILDiGi BILGININ SEKLI{
1 Havale edilmis iglem Enstitii Sekreteri Yazili
2 Her tiirlii talimat Enstitii Miidiiri-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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