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Birim Osrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Daire Baskanligi-Kimlik-Evrak Kavit
Gorevin Bagh Bulundugu Ogrenci Isleri Daire Baskani
Goreve Baghh 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 yiirtitiilen asli ve siirekli kamu
hizmetlerini ifa etmek

Gorev ve Sorumluluklari

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

2. Daire Bagkanliginda yapilan toplantilara katilir, birimindeki is ve islemlerle ilgili goriis ve Onerilerini
sunar.

3. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklar tarar ve EBYS iizerinden gonderir.

4. Giden evraklar1 zimmet defterine kaydeder, Rektorliik evrak kayita zimmet karsiligi teslim eder.

5. Ogrenci veya iigiincii sahislardan gelen bagvurulari alip EBYS iizerinden islem yapar.

6. Telefon ile arayanlara bilgi verir, bilgi veremedigi konularda ilgili memura, sube miidiiriine veya
daire baskanina aktarir.

7. Yeni kaydolan 6grencilere hazirlanan kimliklerin Fakiilte/Boliim/Program olarak ayrimini yapar ve
ilgililere tutanak ile teslim eder.

8. Ogrencilerin Mezuniyet Belgeleri Talep-Teslim Formunu EBYS iizerinden génderir.

9. Ara donemde kaydolan 6grencilere kimlik hazirlar ve imza karsiliginda teslim eder.

10. Kimligini kaybeden 6grencilere yeniden kimlik diizenler, kayitlar1 tutar ve imza karsiliginda teslim
eder.

11. Enstitii 6grencilerine kimlik diizenler, tutanak ile teslim eder.

12. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin kurumsal e-posta (oidb@firat.edu.tr) adresine gelen talep, dneri
ve sikayetleri dilekge ile alir EBYS iizerinden isleme alir.

13. Belge talebinde bulunan mezunlarimizin ‘Mezun Bilgi Sistemine’ kayitlarini yapmalarini 6nerir.

14. Birim sistem yetkilisi olarak personel izin islemlerini yapar.

15. Personel raporlarinin sisteme girislerini yapar.

16. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yiiriitiir.

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

18. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev 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 sartlari tagimak,
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

Yasal Dayanaklar
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1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
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