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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvani Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi-Memur

Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Ogrenci [sleri 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:

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

Daire Baskanliginda yapilan toplantilara katilir, birimindeki is ve islemlerle ilgili goriis ve Onerilerini

sunar.

3. Ogrencilere 6grenci belgesi, transkript belgesi, ders durum belgesi, EK-C2 belgesi, basar1 belgesi ve
diger belge taleplerini yerine getirir.

4. Fakiilteden gelen kararlar yonetmelik ve yonergelere uygun ise islem ve kararin EBYS sayisini
Ogrencinin kartina isler.

Yapilan 6grenci kayitlarini kontrol eder, hata ve eksiklikler i¢in gerekli diizeltmeleri yapar.
Erasmus programi ¢ercevesinde intibaklar1 yapilan ve buna gore 6grenci kartina bilgileri girilen
ogrencilerin 0zliik bilgilerindeki notlar ile bu 6grenciler i¢in alinan kararlardaki notlar1 kontrol eder.

7. Otomasyonda Erasmus/Farabi/YG/DG bilgisi’” kismindaki bilgileri akademik takvime gore dogru ve
tam olarak girer.

8. Degisim programlari ile giden 6grencilerin 6grenim durumunu degisim programina gore (Farabi
Mevlana-Erasmus-Ozel 6grenci) degistirir.

9. Universitemiz 6grencisi olup Erasmus degisim programi kapsaminda ders alan Ogrencilerin
mezuniyetleri esnasinda diger belgelerin yaninda onayli ders durum belgelerini verir.

10. Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiginim yiiriittiigii islerle ilgili 6grencilere bilgi verir.

11. Burs alan 6grencilerin burs bilgilerini 6grencilerin 6zliiklerine isler.

12. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 yapar, dgrencinin dzliigiine isler ve onaya sunar.

13. Ogrencilerle ilgili arsivlenmesi gereken evraklarin arsivlenmesini yapar.

14. Kayit igin miiracaat eden grencileri YOKSIS ten sorgular uygun ise kaydini yapar.

15. Yapilan tiim islemlere yapildig: anki tarihi verir.

16. Ogrencileri kaydederken; kayit tarihi, sinifi (intibaka gore), ilave donemi (intibaka gore), kayit
nedeni, 6grenim durumu, 6grenim tipi, 6grenci tipi ve ortalama hesap tipini dogru girer.

17. Disiplin cezasi, kayit dondurma gibi durumlarda 6grenci hangi donemde ceza almis veya kaydini
dondurmugsa o donem baginda 6grenim durumunu ona gore degistirir.

18. Kayit dondurma (izin donemleri) giiz ve bahar dénemi olarak ayr1 ayri isler.

19. Degisim programlari ile gelen O6grencilerin kayit tarihini, sinifin1 (intibaka gore), ilave donemini
(intibaka gore), kayit nedenini, 6grenim durumunu, 6grenim tipini, 6grenci tipini ve ortalama hesap
tipini dogru girer.

20. Yatay gegcis giden Ogrencilerin gelen yazilara istinaden gerekli islemlerini yapar

21. Yatay gecis ile kayit hakki kazanan 6grencilerin Fakiilte/Boliim/Program bilgisini, kayit tarihini,
smifini (intibaka gore), ilave donemini (intibaka gore), kayit nedenini, 6grenim durumunu, 6grenim
tipini, 6grenci tipini ve ortalama hesap tipini dogru bir sekilde girer.

22. Ulusal/uluslararas1 tniversiteler ile diger kurum/kuruluglarla yapilacak/yapilmis isbirligi
protokollerinin is ve islemlerini yiiriitiir.
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23. Mezun olan 6grencilerin Mezun Bilgi Sistemine kayit olmalarini saglar.

24. Cift ana dal ve yan dal programina kabul edilenlerin kayitlarini yapar gelen intibaklarini 6zliiklerine
girer.

25. Uluslararas1  Ogrenci kontenjanindan Universitemize kayit hakki kazanan 6grencilerin
Fakiilte/Boliim/Program bilgisini, kayit tarihini, sinifin1 (intibaka gore), ilave donemini (intibaka
gore), kayit nedenini, 6grenim durumunu, 6grenim tipini, 6grenci tipini ve ortalama hesap tipini
dogru bir sekilde girer.

26. Tiirkce hazirlik smifin1 (0) basardiktan sonra TOMER olan kayit nedenini yerlesme bilgilerine gore
(’TURKIYE BURSLUSU”, “YOS (MAVIKART)”, “YOS(TURK)”, “YOS(YABANCI) degistirir.
Hazirlik kismini1 dogru bir sekilde isler.

27. Ayrilan 6grencilerin 6grenim durumu ayrilis sebebine gore yapar.

28. Mezun durumuna gelen Ogrencilerin mezuniyet islemlerini Yonetmelik, YoOnerge ve Senato
esaslaria gore 0grencinin miifredatin1 kontrol ederek ilgili Sube Miidiiriiniin kontrolii sonrasinda
ilgili akademik birimin kontrolii ve gelen yonetim kurulu kararlarina gore iglem yapar.

29. Mezun olan 6grencilerin diploma vb. belgelerini Yonetmelik, Yonerge ve Senato esaslarina gore
teslim eder.

30. Ozel Ogrenci olarak gelip egitimini tamamladiktan sonra Universitemizden ayrilis islemleri
yapilirken Ogrenim Durumlarmi <*Ozel Ogrenci Statiisiinii Tamamladi ve Ayrild1” olarak degistirir.
Geldigi yiiksekogretim kurumuna transkriptini tist yazi ile gonderir.

31. Ogrenci hakkinda yapilan her tiirlii degisikligi kaydettikten sonra dgrenci kartinda yer alan YOKSIS
ESITLE islemini yapar.

32. Aktif donemde 6grencinin ders kaydi yoksa o doneme muafiyet girmez.

33. Ders ekleme-gikarma islemlerini Yo6netmelik, Yonerge ve Senato Esaslar gergevesinde Akademik
Takvime gore yonetim kurulu kararlart ile yapar.

34. Ogrencilerin ders kayit islemlerini miifredatina gore kontrol eder.

35. Yiizde on hesaplamalarini yiizde on kriterleri esaslarina gére hazirlar, otomasyona isler.

36. Ogrencilerin tiim verilerini dogru ve zamaninda otomasyona girer.

37. Tek ders smavina giren 6grencilerin durumlar1 ve mezuniyet islemlerini Yonetmelik, Yonerge ve
Senato esaslarina gore yapar.

38. Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri inceler, gerekli cevaplari sozlii ve yazili verir.

39. EBYS iizerinden gelen ve 6grencileri ilgilendiren islemleri en kisa zamanda yapar ve EBY'S sayisinm
ilgili 6grencinin kartina isler.

40. Ogrencilerin af ile ilgili islemlerini yapar.

41. Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur ve saklar

42. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitiir.

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

44. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir

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
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak,
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
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3. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
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olmak.

Yasal Dayanaklar

>

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmnin Idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
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