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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Unvani Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi- Sube Muduri

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Ogrenci Isleri Daire Baskani

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger

mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve
stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlar1 ve resmi yazilara gore islemleri gergeklestirir.
Daire Bagkanliginin birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda etkin ve verimli
caligsmay1 saglama konusunda Daire Bagkanina yardimei olur,

Egitim-0gretim faaliyetlerinin Akademik Takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

Daire Baskanligimiz tarafindan verilen belgelerin onayini yapar.

Universitemiz yonetmelik, yonerge ve uygulama esaslarmin calismalarini yapar, uygulanmalarini
saglar.

Egitim-Ogretim sube memurlarinin islerini yapmalarinda gerekli hassasiyeti gdstermelerini ve
yapilan islemlerin kontroliinii yapar.

Akademik birimlerden gelen intibak ve muafiyet islemlerini kontrol eder yonetmelik ve yonergelere
uygun olanlarin 6grenci bilgi sistemlerine girilmesini takip eder. Yonetmelik ve yonergelere uygun
olmayan intibak ve muafiyetlerin diizeltilmesi i¢in ilgili akademik birime yazi yazilmasini saglar.
Mezun durumdaki 6grencilerin transkriptlerini kontrol eder, hatali olanlar1 diizelttirir, uygun olanlari
icin yonetim kurulu karar1 alinmasi i¢in ilgili akademik birime 6grenci listelerinin gonderilmesini
saglar.

Ogrencilere dgrenci belgesi, transkript belgesi, ders durum belgesi, EK-C2 belgesi, basar1 belgesi ve
diger belge taleplerini yerine getirir.

Fakiilteden gelen kararlar yonetmelik ve yonergelere uygun ise islem yaptir ve kararin EBY'S sayisin
ogrencinin kartina igler. Gelen kararlar yonetmelik ve yonergelere uygun degilse islem yaptirmaz ve
EBYS sayisin1 6grencinin kartina isler ve ilgili akademik birime yaz1 yazar.

Yapilan 6grenci kayitlarini kontrol eder, hata ve eksiklikler i¢in gerekli diizeltmeleri yaptirir.
Erasmus programi cer¢evesinde intibaklart yapilan ve buna gore 6grenci kartina bilgileri girilen
ogrencilerin ozliik bilgilerindeki notlar ile bu 6grenciler i¢in alinan kararlardaki notlar1 kontrol eder.
Otomasyonda Erasmus/Farabi/YG/DG bilgisi’” kismindaki bilgileri akademik takvime gore dogru ve
tam olarak girilmesini saglar.

Degisim programlar: ile giden dgrencilerin 6grenim durumunu degisim programina gore (Farabi
Mevlana-Erasmus-Ozel 6grenci) degistirilmesini saglar.

Burs alan 6grencilerin burs bilgilerini 6grencilerin 6zliiklerine igletir.

Ogrencilerle ilgili arsivlenmesi gereken evraklarin arsivlenmesini saglar.

Ogrencileri kaydederken; kayit tarihi, siifi (intibaka gore), ilave ddénemi (intibaka gore), kayit
nedeni, 6grenim durumu, 6grenim tipi, 6grenci tipi ve ortalama hesap tipini dogru girilmesini saglar.
Disiplin cezasi, kayit dondurma gibi durumlarda 6grenci hangi donemde ceza almis veya kaydini
dondurmugsa o donem baginda 6grenim durumunu ona gore degistirilmesini saglar.
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19. Yapilan 6grenci kayitlarinin; kayit tarihini, sinifin1 (intibaka gore), ilave donemini (intibaka gore),
kayit nedenini, 6grenim durumunu, 6grenim tipini, 6grenci tipini ve ortalama hesap tipini dogru
girilmesi saglar.

20. Yatay gecis giden dgrencilerin gelen yazilara istinaden gerekli islemlerinin yapilmasini saglar.

21. Cift ana dal ve yan dal programina kabul edilenlerin kayitlarini yaptirir ve gelen intibaklarini
ozliiklerine girilmesini saglar.

22. Tiirkge hazirlik smifin1 (0) basardiktan sonra TOMER olan kayit nedenini yerlesme bilgilerine gore
(’TURKIYE BURSLUSU”, “YOS (MAVIKART)”, “YOS(TURK)”, “YOS(YABANCI)
degistirilmesini saglar. Hazirlik kismini dogru bir sekilde isletir.

23. “Ozel Ogrenci’’ olarak baska Universiteden gelip egitimini tamamladiktan sonra Universitemizden
ayrilis islemleri yapilirken Ogrenim Durumlarini <’Ozel Ogrenci Statiisiinii Tamamladi ve Ayrildi”
olarak degistirilmesini saglar.

24. Ogrencilerin ders kayit islemlerini miifredatina gore kontrol eder.

25. Yiizde on hesaplamalarini yiizde on kriterleri esaslarina goére hazirlanmasini ve otomasyona
islenmesini saglar.

26. Ogrencilerin tiim verilerini dogru ve zamaninda otomasyona girilmesini saglar.

27. EBYS iizerinden gelen ve dgrencileri ilgilendiren iglemleri en kisa zamanda yapilmasini ve EBYS
sayisinin ilgili 6grencinin kartina islenmesini saglar.

28. Ogrencilerin af ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglar.

29. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir halde tutar ve bunun i¢in gerekli tedbirleri alir.

30. Daire Bagkani gorevde olmadig1 durumlarda Daire Baskanina vekalet eder,

31. Daire Baskanlig1 birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda etkin ve verimli calismay1
saglama konusunda Daire Bagkanina yardimci olur,

32. Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu tiim ¢alisanlar ile paylasir ve ger¢eklesmesi icin ¢alisanlari
motive etme konusunda Daire Baskanina yardimci olur,

33. Daire Bagkanlig1 personeli iizerinde gézetim ve denetim gorevini yaparken Daire Baskanina yardime1
olur,

34. Daire Bagkanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢ozlime kavusturur ve gerektiginde {ist
makamlara iletme konusunda Daire Baskanina yardimc1 olur,

35. Daire Bagkanlig1 birimlerinde bulunan fiziki donanimin personel tarafindan etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglama konusunda Daire Bagkanina yardime olur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.

Yasal Dayanaklar

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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2. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname
3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
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