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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 islemlerin yapilmasinin saglanmasi.

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islemleri KVKK
kapsaminda yiirtitmek.

Universitemiz Akademik takvim siireglerinin planlanmasi, hazirlanmasi, yaymlanmasi ve uygulanmasini
saglamak.

Ogrencilerin 6deyecekleri katki pay1/6grenim iicreti, yaz okulu iicreti, burs, yurt ve kredi islemlerinin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yliriitiilmesini saglamak.

Ogrenci bilgi sisteminin yiiriirliikte olan mevzuata uygun sekilde islemesini saglamak,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Aday Ogrenci web sayfalarmin diizenlemelerini yaparak giincel kalmasimi
saglamak,

Bolim/program agma/kapatma, birim gilincelleme taleplerini alir, ilgili kararlar i¢in siireci ve yazigmalar1
takip ederek, kararlar1 YOKSIS ABAYS’a girerek YOK e bildirilmek.

Bolim/Program Egitim planlarinin otomasyon sistemine girerek kontroliinii yapmak,

Ilgili mevzuat gergevesinde Intibak is ve islemlerini yaparak Ogrenci Bilgi sistemine girmek.

Ilgili mevzuata gore 6grenci disiplin isleri, kayit dondurma, izin islemlerinin yiiriitiilmesi ve 6grenci Bilgi
Sistemine tanimlama.

Ogretim elemanlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasi, bilgi giincellemeleri ve 6gretim elemanlarinin
yetkilendirme islemlerini yapmak.

Daire Bagkanligima gelen e-mailleri amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevaplamak,

Mezun durumuna gelen dgrencilerin mezuniyet ile ilgili tiim i ve islemlerini ilgili mevzuat gergevesinde
yiiriitmek.

Mezun 6grencilerin mezuniyet transkriptlerinin kontroliinii yaparak diploma /diploma eki basimi, birimlere
dagitim ve teslimini yapmak.

Mezun Bilgi Sisteminin isler durumda ve giincel tutulmasi, mezun dgrencilerin mezun takip sistemine {iye
olmalarini saglamak.

Ogrencilerin askerlik ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Birim Yo6netim Kurullarinda 6grencilerle ilgili alinan karalari otomasyon sistemine iglemek.
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Ogrencilerden gelen yazil ve sozlii taleplerin incelenerek gerekli cevaplari vermek.

e  Hazirlik sinifinda basarisiz olanlar, kurum i¢i, kurumlar arasi yatay gecis ve kendi istegi gibi nedenler ile
kayd silinecek 6grencilerin yazigmalarini yapmak.

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

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Stratejik plani, Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

e Oprenci kontenjanlari ile ilgili gerekli takibi ve yazigmalar1 yapmak.

e Faaliyet alani ile ilgili islerin is akis semalarin1 hazirlamak /giincellemek.

e Gorev alani ile ilgili hizmetleri “Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Hizmet Standartlar1” cergevesinde etkili,
verimli ve islem siiresi iginde yapmak.

e OSYM istatistikleri, YOKSIS veri tabani kontrolii ve dgrenci bilgi sistemi girislerini yaparak, cesitli
kurumlardan gelen 6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini yaparak talep edilen istatistiki verileri
hazirlamak.

e Yazokulu ile ilgili is ve islemleri yiiritmek.

e Universitemiz yonetmelik/yonerge ve mevzuat degisiklikleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e Ingilizce hazirlik programm ile ilgili islemlerin ilgili mevzuat gergevesinde yapilmasini saglamak.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is saglhig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yetkileri e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Alimacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin

Yasal Dayanak Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari, Resmi Yazigma Y&netmeligi, Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans

Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik, Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, YOK Standart Dosya Plani ve YOK Mevzuati.

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen yasal

dayanaklara ve belirtilen tanimlamalara gore yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
/Tarih/imza

Hazirlayan

/Tarih/imza
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