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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1
Gorev Unvani Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Genel Sekreter

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanim

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Ogrencilerin bilgiye, hizmete erisimini
kolaylastirmak i¢in gerekli onlemleri almak, daire baskanligini1 yonetmek ve temsil etmek.

Gorev ve Sorumluluklari

1. Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlar1 ve resmi yazilara gore islemleri gerceklestirir.

2. 1lgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin iiniversitenin amag, hedef, strateji
ve ilkeleri dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak i¢in gerekli
Onlemleri alir,

3. Daire bagkanliginin islerinin yiiriitiilmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger
mevzuat hiikiimlerinin personel tarafindan uygulanmasini saglar,

4. Birimi yonetip, gorev dagilimlarini yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

5. Birim personelinin uyum, esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglar, gorev dagilimini yapar,
birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglar.

6. Stratejik planin hazirlanmasini koordine eder.

7. Personelin egitim ihtiyacini belirler, giincel mevzuatin takip edilmesi ve uygulanmasini saglar,

8. Akademik takvim organizasyonunu yapar ve yaptirir,

9. Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglar,

10. Daire Bagkanliginin harcama yetkilisi olarak is ve iglemleri yiiriitiir,

11. Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik, burs,
mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek iizere kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi yaziliminin siirekli
olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde calisir durumda bulunmasi saglar,

12. Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarina yazilim ile ilgili destek verir,

13. Yeni kurulan yiiksekdgretim programlarinin miifredat ve diger bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemi
tizerinde kontrol eder.

14. Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinden 8grenci ve personele e-posta, kisa mesaj (sms) ve duyuru yolu ile
bilgilendirme yapar,

15. Daire Bagkanlig1 personelinin izinleri, yolluklari, raporlarinin takibini yapar ve diger ilgili Daire
Baskanliklarina bildirir,

16. EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalari
yapar.

17. Bagkanligin internet sayfasinin gorev alanina giren kisimlarinda veri girisi ve giincelleme yapar.

18. YOKSIS teki giincellemeleri takip eder, uygular ve uygulamalarini saglar.

19. YKS, Yatay gecis, Uluslararasi1 dgrenci kontenjanlarmi YOKSIS iizerinden girer, kontrol eder.

20. OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerini YOKSIS iizerinden ¢eker Ogrenci Bilgi
Sistemlerine aktarir.

21. Ogrenci Bilgi Sistemine aktarilan 6grencilerin kontroliinii yapar, yapilan kayitlarm durumunu kontrol
eder, ettirir.
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22. Ogrenci Bilgi Sistemleri iizerinde akademik birimlerin bilgilerini ve ydneticilerinin kontroliinii yapar,
yaptirir.
23. Genel sekreterlikce verilen diger gorevleri yerine getirir.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. En az 4 yillik Lisans mezunu olmak,
2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Kararname
3. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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