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Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgiliMevzuat cercevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanhgindaki idari islere iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o llgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki dgrencilere iliskin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

¢ Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimin1 saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

¢ Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Birimin igbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan

sorunlar1 ¢ozmek.

¢ Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

¢ Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e YOK, OSYM, KYK gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve tablolar1 hazirlatmak ve
verilen gorevlerin yapilmasini saglamak.

o Ogrenci kontenjanlarmin belirlenmesine yonelik istatistiki calismalarin yapilmasini saglamak.

¢ Birimi ilgilendiren egitim-6gretime iliskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin yapilmasini ve
takibini saglamak.

¢ Yeni kayit olacak 6grencilere iliskin kayit duyurularinin (kayit yeri, kayit tarihi, kayit icin gerekli
belgeler vb.) web sayfasinda ilan edilmesini, adaylarin kesin kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit igslemlerinin yapilmasini saglamak.

e Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegiyle kayit sildiren, izinli yabanci uyruklu 6grencileri ilgili kurum ve
kuruluslara bildirilmesini saglamak.

¢ Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarimin yapilmasini saglamak.

¢ Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde diizeltilmesini saglamak.

e Yabanci uyruklu dgrencilerin SGK iglemlerinin yapilmasini saglamak.

o Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi igin
personeli denetlemek.

e Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini ve bu 6grencilere ait dosyalarin ilgili
birimlere teslimini saglamak.

o Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazigmanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.

o Fakiilteler aras1 6grenci isleri ile ilgili bilgi akisini saglamak.

e Mezun dgrencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasini saglamak.

o Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

¢ Yatay ve dikey gecise iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasi saglamak.

¢ Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planlarindaki derslerin otomasyon sistemine girisinin,
kontroliiniin ve giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

o Ogrencilerden gelen yazil ve sdzIii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

o Ogrenci bilgilerinin YOKSIS’ e girisinin yapilmasin1 saglamak.

e Erasmus, Farabi gibi degisim programlari ile yurt i¢inde ya da yurt disinda baska bir tiniversiteye giden
Ogrencilerin not islemlerinin otomasyon sistemine girisinin yapilmasini saglamak.

¢ Yeni kayit olan erkek 6grencilerin askerlik tecil islemlerinin yapilmasini saglamak.
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¢ Ciftanadal Diplomasi ve Yandal Sertifikasinin basim islemlerinin yapilmasini saglamak.

o Ogrencilerin ders kayit siireglerini yonetmek.

o Ogrenci burslarina iliskin birimlerle yazismalarin yapilmasini saglamak.

e Onur, Yiiksek Onur 6grencilerinin belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

o Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen 6grencilerin kayit-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Yaz okuluna iligkin i ve islemlerin yapilmasini saglamak.

¢ Web lizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesini saglamak.

o Ogrenci sifrelerinin verilmesini saglamak.

o Ozel yetenek smavini kazanarak kayit yaptiran 6grencilerin OSYM Bagkanligina bildirilmesini saglamak.

e Mezunlarin takip edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

¢ Program/Bolim/Anabilim Dallarinin agilmasi ve 6grenci alimina iligkin tekliflerin Senatoya sunulmasini,
YOK e bildirilmesini saglama

o Gergeklestirme gorevliligi.

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

o Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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