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KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRIMI Genel Sekreterlik/Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
STATUSU Idari Personel
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Sube Miidiirii/Ogrenci Isleri Daire Baskani/Genel Sekreter

A. GOREYV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda, ilgili mevzuat cergevesinde unvanin gerektirdigi yetkiler cercevesinde
sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve ikincil mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek ve gorevli
oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin EBYS iizerinden kaydinin yapilmasini saglamak,

- Bagkanliga gelen gizli evrakin kaydini yapmak,

- EBYS iizerinden gelen evraklarin takibini yapmak,

- Yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda bulunarak, islerin yapilmasini takip ederek zamaninda ve eksiksiz
olarak sonuglandirilmasini saglamak,

- Daire Bagkanligina gelen e-mailleri Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin direktifleri dogrultusunda cevaplamak veya
ilgili personele yonlendirme yapmak,

- Ogrenci Isleri web sayfasi ile ilgili diizenlemeleri yapmak, duyurulari yayinlamak,

- Boliim/Program a¢gma/kapatilma islemlerini yiiriitmek,

- OSYS, DGS, Ek kontenjanlarim OSYM’ye bildirmek,

- Universitemiz Yatay Gegis, CAP/Yandal kontenjanlar1 ile ilgili islemleri yiiriitmek ve gerekli duyurularin
hazirlanmasini saglamak,

- Kesin Kayit igslemlerinin kontrolil ve sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

- Lisans/Lisansiistii programlar1 miifredatlari ile ilgili islemleri yiiriitmek,

- Ingilizce hazirlik programu ile ilgili islemlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapilmasini saglamak,

- Gliz/bahar ve yaz okulunda agilan derslerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

- Degisim programlari ile gelen/giden 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

- Intibak islemlerinin kontroliinii ve ilgili mevzuat cercevesinde yapilmasini saglamak,

- Ogrenci disiplin cezalari, kayit dondurma ve izin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

- Birim is ve iglemlerinin KVKK kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak,

- Ogretim elemanlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasini, bilgi giincellemelerini ve dgretim elemanlarini
yetkilendirme iglemlerini yapmak,

- Universitemiz egitim-dgretim yilina ait akademik takvimini hazirlamak,

- Universitemiz y&netmelik/ydnerge degisiklikleri ile ilgili olarak islemleri yiiriitmek,

- Birim faaliyet raporunu ve birim i¢ degerlendirme raporlarini hazirlamak,

- Ders se¢imi, ders ekle/birak, dersten cekilme islemlerini Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden sorunsuz sekilde
yiirlitilmesini saglamak, ulasan sorunlar1 sistem yetkilisine aktarmak,

- Tlisik kesme islemlerinin kontroliinii ve ilgili mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

- Gorev taniminda yer alan islerle ilgili duyuru metinlerini hazirlayarak web sitesi yoneticisine iletmek,

- Birim Kalite Politikamiz ¢ercevesinde birim i¢i toplant1 ve egitimlerle ilgili tutanaklar1 hazirlamak,

- Senato/Y 6netim Kurulu Kararlari ile ilgili gorev taniminda yer alan islemlerin geregini yerine getirmek,

- YOKSIS bilgilerinin kontroliinii saglamak,

- Ogrenci bilgi sisteminin yiiriirliikte olan mevzuata uygun sekilde islemesini saglamak,

- Yonetim Kurulu karari ile gelen not degisikliklerinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi konusunda gerekli takibin
yapilmasi,

- Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,
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- Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.




