Malatya Turgut Ozal Universitesi
Ogrenci ve Not islemleri Sube Midira Gorev Tanimi

Gorev Adi: Ogrenci ve Not islemleri Sube Muduru
Kod: GT43

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

BolUm Egitim planlarinin otomasyon sistemine girilmesi ve kontroli,

Fakulte Yonetim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan karalarin otomasyon sisteminden kontrol edilmesi ve bir suretlerinin 6grenci
dosyalarina kaldiriimasini saglamak,

Ogrencilerin intibak gizelgelerinin egitim planlarina uygunlugunun ve otomasyon sistemine girislerinin kontroliinii saglamak,

Cift anadal 6grencilerinin durumunun takip edilmesi,

Sinav listelerinin dosyalanarak arsivilenmesini saglamak,

Yizde On’a (% 10) giren 6grencilerin tespiti,

Ogrencilerden gelen yazili ve s6zI{i taleplerin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi,

Mezun duruma gelen 6grencilerin tespiti, not dokimlerinin gikartilmasi ve mezuniyet kredilerinin tamamlanip tamamlanmadiginin kontrol
edilmesini saglamak,

Mezuniyet Kararlarinin sisteme islenmesi, mezun olan 6grencilerin transkript belgelerinin dosyalarina konulmasini saglamak,

Universite bazinda, mezuniyette dereceye giren 6grencilerin tespitini saglamak,

Hazirlikta basarisiz olanlarin, kurum ici, kurumlar arasi yatay gecis ve kendi istegi gibi nedenler ile kaydi silinecek égrencilerin tespiti ve
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Mezuniyet durumundaki 6grencilerin stajlarinin kontroliini saglamak,

OSYM puanina gére yerlestirilen ilk kayit 6§rencilerinin MOTAS'dan alinan Seyahat Kartlarinin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
MOTAS ile koordinasyonu saglamak,

Sosyal Glvenlik Kurumu’'ndan yetim ayhdi alan 6grencilerin 6grenim durumlarinin takip edilmesi ve Sosyal Glvenlik Kurumu'na
bildiriimesini saglamak,

Yatay gecisle gelen 6grencilerin evraklarinin geldikleri tniversitelerden yazi ile talep edilmesi ve alindigina iliskin yazismalarin yapilmasini
saglamak,

Kredili Yurtlar Kurumu’ndan burs, 6grenim kredisi ve katki kredisi alan 6grencilerin takibinin yapilmasi ve 6grenim durumlarinin Kredi
Yurtlar Kurumu’na bildirilmesini saglamak,

izin kararlarinin otomasyon sistemine islenmesini saglamak,

Yeni kayit dosyalarinin kontrol edilmesini saglamak,

Ogrencilerden gelen yazil ve sdzlii taleplerinin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini énlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger not islemleri personeli
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e En az Universite mezunu olmak.
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