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Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Gérev Unvam Egitim-Ogretim Biirosu Personeli
Bagh Oldugu En Yakin " P

Ust Yonetici Ogrenci Isleri Daire Bagkani
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 Sayilhi Yiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat is ve islemleri KVKK
kapsaminda yiiriitmek.

e  Degisim programlari ile gelen/giden 6grenci is ve iglemlerini ytiriitmek.

o Illgili mevzuat ¢ergevesinde Intibak is ve islemlerini yaparak Ogrenci Bilgi sistemine girmek.

e  Birim is ve islemlerini KVKK kapsaminda yiiriitmek.

e Mezun durumuna gelen Ogrencilerin mezuniyet ile ilgili tim is ve islemlerini ilgili mevzuat
gergevesinde yiiriitmek.

e  Mezun Ogrencilerin mezuniyet transkriptlerinin kontrolii yaparak diploma /diploma eki basimi,
birimlere dagitim ve teslimini yapmak.

e  Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik hatali yazilimi veya 6grenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan
degisiklikler nedeniyle diplomalara serh diisiilmesi islemini yapmak.

e Mezuniyette dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

e Mezun Bilgi Sisteminin isler durumda ve giincel tutulmasi, mezun 6grencilerin mezun takip sistemine
iiye olmalarimi saglamak.

e Opgrencilerden gelen yazili ve szlii taleplerin incelenerek gerekli cevaplari vermek.

e  Yatay ve dikey gecis, Cift anadal ve yandal ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e  Yatay gecisle gelen 6grencilerin evraklarinin geldikleri tiniversitelerden yaz: ile talep etmek, Yatay
Gegisle Universitemizden ayrilan ogrencilere ait evraklarm ilgili iiniversitelere gonderilmesi ve
alindigina iligkin yazigsmalar1 yapmak.

e  Mezun ve ilisigi kesilen &grencilerle ilgili kurum ve kuruluglardan gelen yazilar1 inceleyerek
cevaplandirmak. (KYK, SGK'ya o6grenim durumu bildirimi, diploma teyidi, mezun bilgisi
sorgulanmasi vs.)

e Tagimir mal yonetmeligi kapsaminda Taginir Kayit Yonetim sistemi is ve iglemlerini gergeklestirmek.

e Tiiketim malzemelerinin ¢ikis ve devir islemlerinin Idari Mali Isler Daire Baskanligima bildirmek,

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

e  Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e  Faaliyet alani ile ilgili islerin is akis semalarini hazirlamak ve giincellemek.
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e  Gorev alani ile ilgili hizmetleri “Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Hizmet Standartlar” gercevesinde
etkili, verimli ve islem siiresi i¢inde yapmak.

o  Ogrenci sayilari, basar1 durumlari vb. gibi verileri iceren istatistik raporlarin1 hazirlamak ve takibini
yapmak.

e SBTU Engelsiz Universite ve Egitim komisyonu ile ilgili is ve islemleri yaparak kararlarm yazimu,

dagitim ve siirecin takibini gerceklestirmek.

e Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve argive génderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ig sagligi ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yetkileri

o Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri YOnetmeligi,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katk1 Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin
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 Arasi1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina lliskin

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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