is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Arsiv

Kadro Unvani Memur

Birim Fen Bilimleri Enstitlsi

VEIATTORGERVE EIEEN S CVASN Enstitli Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler
e Ogrenci Dosyalarinin Arsivlendirilmesi ile ilgili bilgi sahibi olma.
is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Egitim Ogretim yariyillarinda alinan 6grencilere ait ve istanbul Teknik Universitesi Ogrenci
isleri Daire baskanhgindan gelen &grenci dosylarinin ve Diplomalarinin program bazinda
arsivienmesi.

isi/Gorevi

e Ogrenci dosyalarinin arsivlendiriimesi ve 6grenci yazismalari ile ilgili belgelerin 6grenci
dosyasina konmasi.

e  Ogrenci Diplomalarinin uygun alanda muhafaza edilmesi.

e Ogrencilerin talepleri dogrultusunda 6grencilere dosyalarindan belgelerin  drneginin
verilmesi.

e Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarinin kayitli 6grenci dosyalari bélimiinden
cikartilarak ayri alanda muhafazasinin yapilmasi.

isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Katak http://kutuk/SitePages/ Kullanici
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