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ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
EZİNE MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV TANIM FORMU

	ADI SOYADI: Mahmut KURU – Özaydın ARSLAN


	BİRİMİ: Öğrenci İşleri

	ALT BİRİMİ:

	ÜNVANI: Bilgisayar İşletmeni, Memur

	İLGİLİ MEVZUAT:
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

3. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,

4. Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi,

5. Ezine Protokol Listesi,

6. Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,

7. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,

8. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Ankara Üniversitesi Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

9. Çift anadal-Yandal Yönetmeliği

10. Yaz Okulu Yönetmeliği

11. Diğer ilgili mevzuatlar



	GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
1. Öğrenci belgesi ve Transkript(Not Dökümü-Öğrenci Durum Belgesi),

2. Askerlik Tecili(Ek-C2),

3. Öğrenci Bilgi Sistemine(OBS) Giriş Şifresi, 

4. Kayıt Dondurma İşlemleri,

5. İlişik Kesme İşlemleri,

6. Lise Diploması Verme İşlemleri,

7. Sınav İşlemleri (Mezuniyete üç ders-tek ders-bütünleme) başvuru dilekçeleri,

8. Sınav notuna itiraz dilekçesi,

9. Öğrenci Mezuniyet Durumu Bildirir Yazı Verilmesi İşlemleri,

10. Mezuniyet İşlemleri,

11. Mezun öğrenci belge onay işlemleri

12. Çıkış Belgesi ve Diploma Kayıp İşlemleri

13. İkinci Nüsha Diploma Basılması İşlemi

14. Diploma Defteri Düzenlenme İşlemi

15. Mezuniyet Aşamasında Yapılan İşlemler (Mezuniyet Bilgi Formu – Transkript vb.),

16. Kurum İçi ve dışı burs işlemleri.

17. Burs alan öğrencilerin yazı ile ilgili yerlere bildirilmesi ve web ortamında duyuru işlemi,

18. Dikey Geçişle gelen öğrencilerin işlemleri,

19. Af ile gelen öğrencilerin başvuru ve kayıt işlemleri,

20. Yaz Okulu İşlemleri,

21. Staj İşlemleri,

22. Kurum Dışı Yazışmaların Yürütülmesi,

23. Çiftanadal ve Yandal İşlemleri,

24. Öğrenci Disiplin ve Soruşturma İşlemleri     

25. Erasmus Öğrenim Hareketliliği ile ilgili, Erasmus Staj Hareketliliği ile ilgili ve Farabi Öğrenci Değişim Programı ile ilgili her türlü işlemlerin yapılması ve takibi.  



	GÖREVİN GETİRDİĞİ YETKİNLİK:
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
3. ÜBYS Sistemi
4. SGK İşlemleri
5. Öğrenci İşlemleri


	İlgili Personel İmzası:



	Onaylayan Adı Soyadı ve İmzası:

	Tarih:


