OGRENCI HiZMETLERiI SUBE MUDURU GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIRIMI/ALT BiRIMI Og“reflcalus}erl Dairesi Bagkanligi/ Ogrenci Hizmetleri Sube
Miidiirligi

STATUSU idari Personel

GOREVi Ogrenci Hizmetleri Sube Midiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Baskan1 /Genel Sekreter/Rektor Yardimcisi/Rektor

A. GOREVI/ISLERE iLiISKIN BILGILER

1) GOREVI/ISIN KISA TANIMI

Mevzuat ¢erevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanligindaki Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirliigiine
iligkin ig ve islemlerin yapilmasi.

2) GOREV/ISYETKi VE SORUM LULUKLAR
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11-
12-
13-

Ilk kayat, ders kayit, ekle birak ve kesin kayit islemlerini yiiriitiir.

Yatay ve dikey gecislerde kontenjan ve esaslarin belirlenmesini saglar.

Ogrenci burs, kredi, katki pay1 islemlerini yiiriitiir.

Yabanc1 uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslarimi belirler, ilgili islemleri yiiriitiir.

Cift anadal ve yandal esaslarinin belirlenmesini saglar, ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip eder.

Ogrenci kimlikleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

OSYM istatistikleri, YOKSIS veri taban1 ve 6grenci bilgi sistemi giriglerinin yapilmasini, gesitli
kurumlardan gelen 6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini saglar; talep edilen istatistiki verileri hazirlar.
Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢aligmalarina katilir.

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) islevsel olarak kullanima hazir halde tutar, gelistirilmesi icin 6nerilerde
bulunur.

Egitim 6gretim komisyonu kararlarini takip eder ve sekreteryaligini yapar.
Ogrenci disiplin mevzuatim uygular.
Mezun takip modiilii hazirlanmasini saglayarak gerekli bilgilerin depolanmasini gerceklestirir.

14- Bilgi edinme veya Web sitesi vasitasiyla sorulan dgrenci isleri ile ilgili sorular cevaplar.
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Faaliyet alanindaki gorevlerle ilgili is akis semalarini glinceller.
Ogrenci konseyi temsilciligi se¢im islerini yiiriitiir.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

M w e

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhdit ediyorum

Adi ve Soyadi:
Tarih ]
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ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Adi ve Soyadi:
Tarih
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