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Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Tekniker Meltem ÖZEN

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Bilgisayar İşletmeni Neslihan KORKUT

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Öğrenci işleri, lisansüstü işlemler ile CİMER, RİMER ve fakülte e-posta yazışmalarının yürütülmesinden sorumludur."




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
1. Akademik personel bilgi belge talebi işlemlerini yürütmek.
2. Öğrenci mazeretli sınav kayıtları ile sınav sonuçlarına yapılan itiraz işlemlerini ayrı ayrı yürütmek. 
3. Öğrenci ders muafiyet ve intibak işlemlerini yürütmek.
4. Öğrenci şubelendirme işlemlerini yürütmek.
5. Öğrenci kayıt dondurma işlemlerini yürütmek.
6. İŞKUR Gençlik Programına ilişkin işlemleri yürütmek.
7. Öğrencilerin kayıt, kayıt yenileme ve ders seçimi işlemlerini yürütmek.
8. Yemek ve diğer burslar ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
9. Kısmi zamanlı öğrenciler ile ilgili işlemleri yürütmek.
10. Öğrencilerin milli takım ve/veya etkinliklerde görevli, izinli sayılmaları yazışmalarını yapmak.
11. Öğrencilere yönelik genel bilgilendirme, veri güncelleme, duyuru işlemleri vs. işlemleri yapmak.
12. Lisansüstü Anabilim dallarının yarıyıl öğrenci kontenjan taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek.
13. Lisansüstü Öğrenci kayıt, tez, mezuniyet, dondurma vs. işlemleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
14. Lisansüstü Öğrenci form ve dilekçelerine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.
15. Lisansüstü Anabilim dallarının ders programlarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.
16. Lisansüstü Ders Açma işlemlerini yürütmek.
17. Lisansüstü Öğrenci Bilgi Sistemine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.
18. Lisansüstü programlara ilişkin akademik ve idari süreçleri yürütmek.
19. CİMER ve RİMER başvurularına ait iş ve işlemleri yürütmek.
20. Fakülte resmi E-Posta adresine gelen postalar(öğrenci) ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.




	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	

14/ 05 / 2026
Prof. Dr. Hasan SOLMAZ 
Dekan V.

İmza

	
14/ 05 / 2026
Tekniker Meltem ÖZEN
İmza
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