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İŞİN TANIMI: Öğrenci İşleri Sorumlusu Öğrenci İşleri Müdürü’ne bağlı olarak çalışır. Öğrenci İşleri Sorumlusu bağlı olduğu idari birimin uygulamalarından sorumludur. 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak,

· Kendi görev alanı içindeki ve diğer birimlerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının tam, doğru ve zamanında oluşmasını sağlamak,

· Ofisteki büro makineleri ve demirbaşların hasar görmemesi için gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,

· Kendi görev alanı kapsamındaki her türlü bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını sağlamak, gerektiğinde rapor hazırlamak,

· Biriminin çalışma düzeni ile ilgili değişiklikler konusunda Öğrenci İşleri Müdürü’ne öneride bulunmak, iş akışında yaşanabilecek aksaklık ve sorunların giderilmesi için önlemler almak ve yetkisi dışında olanlar için gerekli önerilerde bulunmak,

· Birimdeki evrakların dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,

· Öğrenci sağlık raporlarının EBYS sistemine yüklenerek ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,
· Öğrencilerin talep ettiği öğrenci belgesi, transkript vb. evrakların hazırlanması ve imza karşılığında verilmesini sağlamak,

· Öğrencilerin kayıt işlemlerinin ve özlük dosyalarının oluşturulmasını sağlamak,

· Birimdeki görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Öğrenci İşleri Müdürü’ne karşı sorumlu olmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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