®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Sebahattin GOKCE
Birim: Glizel Sanatlar Enstitiisii
Gorev Adr: Memur
Amiri: Niliifer ATMACA DIKERLER
Sorumluluk Alan: Ogrenci Isleri
Gorev Devri: Defne TURAN

Gorev Amaci:

Ogrenci Islerinin mevzuata uygun ve verimli olarak yiiriitiilmesini

saglamak

Temel Is ve Sorumluklar:

. Sorumluluk  alanina iligkin  mevzuatt (2547  Sayilj

YiiksekogretimKanunu  Lisansiisti  Egitim  ve  Ogretim
Yonetmeligi, MSGSU Lisansiisti  Ogretim  Yonetmeligi,

MSGSU Muafiyet ve Intibak
Yonergesi,Yiiksekogretim ~ Kurumlart ~ Ogrenci

Islemleri
Disipliny

Yonetmegi vb) bilmek, gilincellemeleri takip etmek vg

uygulamak.

2. Ogrencilerin tiim islemlerini takip etmek ve gerceklestirmek,

otomasyona veri girisi ve kontrolii 6grenci 6zliikk dosyalarini

diizenlemek ve arsivlemek.
3. Ders programlarini otomasyon sistemine islemek.

4. Enstitiiye gelen telefon ve mailleri yanitlamak.

5. Bagli oldugu gorev ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger

islerin ve islemleri yapmak.

Yetkileri:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Ogrenci Bilgi Sistemi kullanmak.

Kurumda Calismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Caliymaya
Basladig: Tarih:

16.02.1996

05.02.2021




