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A. GOREYV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirilmesi
icin {stlerinin goriis, oneri ve direktifleri dogrultusunda birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger
kaynaklarla biitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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

- EBYS iizerinden gelen evraklarin sevk islemlerini ve takibini yapmak,

- Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yonerge vb. duyurularin personele teblig edilmesini saglamak,

- Astlar1 arasinda dengeli ve esnek bir ig bolimii saglamak, yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda bulunmak,
- Universitemiz egitim-6gretim y1lina ait akademik takvimini hazirlanmasi ve yayimlanmasini saglamak,

- Universitemiz yonetmelik/ydnerge ve mevzuat degisiklikleri ile ilgili olarak islemleri yiiriitmek,

- Ogrenci bilgi sisteminin ve yapilan is ve islemlerin giincel mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

- OSYS, DGS, Ek kontenjan, yatay gecis, ¢ift anadal/yan dal ve yurt disindan kabul kontenjanlari ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi, bagvuru ve kayit duyurularinin yapilmasini saglamak,

- Kesin kayit ve ders kayitlarinin saglikli sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

- Ogrenci katki pay1/6grenim iicreti ve yaz okulu iicreti islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yiiriitiilmesini
saglamak,

- Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma ait resmi web sitesinde gerekli giincellemelerin ve duyurularin yapilmasini
saglamak,

- Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gelen e-maillerin cevaplandiriimasini saglamak,

- Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklari, izin ve rapor ile ilgili konularin takibini yapmak,

- Tasinir kayitlarin kontroliinii yapmak,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.




