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Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvam

Egitim-Ogretim Biirosu Personeli

Bagh Oldugu En Yakin
Ust Yonetici

Ogrenci Isleri Daire Baskani

Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Ogrenci Hizmetleri Sube Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitemiz 6grencilerine yonelik Egitim-Ogretim faaliyetlerine
iligkin is ve iglemlerin yapilmasinin saglanmasi.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islemleri KVKK
kapsaminda yiiriitmek.

o  Universitemiz Akademik takvim siireclerinin planlanmasi, hazirlanmasi, yaymlanmasi ve
uygulanmasini saglamak.

o Ilk kayit, ders kayds, ders secimi, ekle/birak, dersten ¢ekilme ve kesin kayit islemlerinin Ogrenci Bilgi
Sistemi lizerinden sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Uluslararas1 6grenci kontenjanlari, bagvuru, kabul ve kayit esaslarinin belirlenmesi ile diger
islemelerin ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

o Ogretim planlarina gore acilacak dersleri Ogrenci Bilgi Sisteminde agmak, dersi okutacak hocalarin
ve dersliklerin tanimlanmast ile ilgili islemleri yapmak.

e Yaz Okulu ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

o Illgili mevzuat cergevesinde Intibak is ve islemlerini yaparak Ogrenci Bilgi Sistemine girmek.

o Ilgili mevzuata gére 6grenci disiplin isleri, kayit dondurma ve izin islemlerinin yiiriitiilmesi ve Ogrenci
Bilgi Sistemine girilmesi.

o Ogrenci kimliklerinin basilmast ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e  Opgrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri inceleyerek cevaplandirmak.

o Ogrenci konseyi is ve islemleri yiiriitmek.

e Azami 6grenim siiresini dolduran dgrencilerin iligik kesme iglemlerini yapmak.

e  Gorev, yetki ve sorumluluk alanlari ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlayarak giincel kalmasini
saglamak.

e Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlari, birim i¢ degerlendirme raporlart ve brifing

dosyasini hazirlamak.

o  Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Stratejik plani, Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e SBTU Hedef Kartlar1 Performans Gostergelerinin takibi ve verilerinin giincellenmesini yapmak.

e  Faaliyet alani ile ilgili islerin is akis semalarini hazirlamak /giincellemek.

e  Gorev alani ile ilgili hizmetleri “Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig1 Hizmet Standartlar1” gercevesinde
etkili, verimli ve islem siiresi i¢inde yapmak.
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e  Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢alismalarina katilmak.

e  Birim Kalite Politikamiz ¢ergevesinde birim i¢i toplant1 ve egitimlerle ilgili tutanaklar1 hazirlamak.

e  Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yetkileri

o Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim
Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari, Resmi Yazisma Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurumlarimda On
lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma fliskin Yonetmelik, Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, YOK Standart Dosya Plani 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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