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Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Sefi

Bagh Oldugu En Yakin
Ust Yonetici

Ogrenci Isleri Sube Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Bagkam

Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa
Tamm

Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitemiz Egitim-Ogretim faaliyetlerine iliskin 6grenci bilgi sistemi
is ve islemlerini yapmak, yapilmasini ve birimler ile koordinasyonu saglamak ve siireci takip etmek.

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda iglem
ylriitmek,

e Universitemiz egitim-6gretim yilina ait akademik takvimini hazirlamak,

e Kayit islemleri. (Yeni Kayit, Miihendislik Tamamlama, Yabanci Uyruklu, Dikey Gegis,
Yatay Gegis, EK Kontenjan, Farabi, Erasmus, Mevlana, ders kayitlari vb. iglemler),

o  Kaesin kayit islemlerinin kontrolii ve sorunsuz sekilde yiiriitiilmesi,

o Universitemize yeni kayit yaptiran veya kayit yenileyen dgrencilerin ddeyecekleri katki
pay1/6grenim licreti islemlerinin mevzuat hiikiimlerine gore yiriitiilmesi,

e  Uluslararasi 6grenci kontenjanlari, bagvuru, kabul ve kayit esaslarinin belirlenmesi ile diger
islemelerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

o Oprenci bilgi sisteminin yiiriirliikte olan mevzuata uygun sekilde islemesini saglamak,

e Ders se¢imi, ders ekle/birak, dersten cekilme islemlerini Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden
sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak, olusan sorunlari sistem yetkilisine aktarmak,

e Ogrenci isleri ve aday 6grenci ile ilgili web sayfasi diizenlemelerini yaparak giincel
kalmasini saglamak,

e Yeni Egitim-Ogretim yilinda agilan derslerin kontrol iglemleri,

Ogrencilerin sayisal bilgilerine iliskin y1lda iki defa giiz ve bahar dénemleri itibariyle

kapsamli istatistik raporlar1 hazirlamak,

Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak,

Boliim/Program agma/kapatilma iglemlerini yiiriitmek,

Giiz/Bahar ve Yaz Okulunda agilan derslerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Degisim programlart ile gelen/giden 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Intibak iglemlerinin kontroliinii ve ilgili mevzuat gercevesinde yapilmasini saglamak,

Ogrenci disiplin cezalar1, kayit dondurma ve izin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kredi Yurtlar Kurumundan burs, 6grenim kredisi alan dgrencilerin takibini yapmak,

Birim ig ve iglemlerinin KVKK kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasini, bilgi giincellemelerini

yapmak,

e Daire Bagkanligina gelen e-mailleri Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii’niin direktifleri
dogrultusunda cevaplamak veya ilgili personele yonlendirme yapmak,

e  Yil sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

e  Mezun durumuna gelen dgrencilerin mezuniyet islemlerini Yonetmelik, Yonerge ve Senato
esaslarina gore 6grencinin miifredatini kontrol eder.

e [lgili Birimlerden gelen Yonetim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan kararlar1 otomasyon
sistemine islemek,

e Ogrencilerin askerlik islemlerini yiiriitmek

o  Oprenci kimlikleri ile ilgili islemleri gergeklestirmek,
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e Birimin ihtiyaci olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbagin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasint ve bunlara ait kayitlarin
tutulmasint saglamak.

Egitim-Ogretim Komisyonu sekretaryaliginin yiiriitiilmesinde gérev almak
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig1 alani ile ilgili mevzuati (Y &netmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar) hazirlamak, giincelleme ile ilgili islemleri yiiriitmek,

e Azami 6grenim siiresini dolduran dgrencilerin birimler tarafindan yapilan ilisik kesme

islemlerinin kontroliinii saglamak,

YOKSIS bilgilerinin kontroliinii saglamak,

OSYM istatistiklerini hazirlamak,

Universite i¢i birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalar1 usuliine uygun yapmak,

Daire Bagkanligina gelen-giden evrak takibini yapmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme

tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

e Daire Bagkani ile Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkileri e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Qgretim Ucretlerinin
Yasal Dayanak Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari, Resmi Yazigsma Y 6netmeligi, Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans

Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik, Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, YOK Standart Dosya Plan1 ve YOK Mevzuati.

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen yasal
dayanaklara ve belirtilen tamimlamalara gore yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
/Tarih/imza
Hazirlayan
/Tarih/imza
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