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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Unvam Daire Bagkani

Sinifi GIH. (idari Personel)

Gorevi Daire Bagkani

Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

Bagh Bulundugu

Yonetici / Genel Sekreter
Yoneticileri

V(.ek.ﬁlet Edecek Sube Miidiirii

Kisi

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler
Egitim Diizeyi Lisans

Gerekli Hizmet
Siiresi

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 68/B maddesi, 2547 sayil1 yiiksekdgretim
Kanunun 51/a maddesi

C. Gérev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanim

124 sayilh  Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 31.

Ust  Kuruluslar1  1le

Yiiksekogretim

maddesi

1. Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak

2. Ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek

3. Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve verimli
calismasini saglamak

4. Bagkanliga bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak

5. Resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve belgeleri hazirlatmak

6. Ogrenci kontenjanlarinm belirlenip YOK ’e sunulmasini saglamak

7. Akademik takvimin hazirlanmasi, 6grencilere ve akademik birimlere
bildirilmesini saglamak

8. Daire Baskanliginin stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak ve
list yonetime sunmak

9. Yeni kayit olacak 6grencilere iliskin tiim islemlerin yapilmasini saglamak

Gorev/Yetki ve 10. Ul}lslararam ogrencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin yapilmasini
saglamak
Sorumluluklart 11. Uluslararas1 6grencilerin kayit olduktan sonra da ilgili kurum i¢i ve kurum

dis1 yazismalarinin yapilmasini saglamak

12. Ogrenci kimlik kartlarmin basimini ve dagitimimi saglamak

13. Mezun olan dgrencilerin her tiirlii belgelerinin (diploma, diploma eki, onur,
yiiksek onur vs.) hazirlanmasini ve teslimini saglamak

14. Yatay Gegis, Dikey Gegis, Lisans Tamamlama vb. nedenlerle
liniversitemize bagvuru yapacak 6grencilerin, bagvuru, ilan ve kayit
stireglerini organize etmek

15. Degisim programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle
liniversitemize gelen 6grencilerin, kayit ve notlarinin otomasyona girigini
organize etmek

16. Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek

17. Baskanligimizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarini
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yapilmasimi ve takibini saglamak

18. Daire Baskanhigina gelen evraklarm ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak

19. Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve gerekli direktifleri vermek

20. Daire Bagkanligmin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek

21. Daire Baskanligin ihtiyaglarmi belirlemek ve karsilanmasini saglamak

22. Daire Baskanligin her tiirlii taginir mal iglemlerini yaptirmak

23. Daire Baskanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun
yapilmasini saglamak

24. Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek

25. YOK tarafindan belirtilen yilhk planlamanin yapilmasi ve ABYS
sitemine islenmesi

657 DMK, 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu,
Tigili Dayanak 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetim Kontrol Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Dokiiman/Mevzuat | Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

ONAY
Daire Baskam
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Unvani Sube Miidiiri
Sinifi GIH. (idari Personel)
Gorevi Miidiir
Birim Yoneticisi | Daire Bagkani
Bagh
Bulundugu .
. e Daire Baskani/Genel Sekreter
Yonetici /
Yoneticileri
Vekalet Edecek Sef
Kisi

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Lisans

Gerekli Hizmet
Siiresi

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 68/B maddesi

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanim

124  sayih  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 Ile  Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin

31. maddesi
1. Ogrencilerin mezuniyet islemleri siirecinin dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak
2. Mezun olan 6grencilerin her tiirlii belgelerinin (diploma, diploma eki,
onur, yliksek onur vs.) hazirlanmasini ve teslimini ve arsivlenmesini
saglamak
3. Mezuniyet torenini gerceklestirmek iizere yapilmasi gereken isleri
koordine etmek
4. Paydaslara, mevcut ve mezun dgrenciler ile ilgili talep edilen konularda
bilgi vermek
5. Mezun bilgi sisteminin takibi
6. Ogrenci kimliklerini basimini ve dagitimini saglamak
Gorev/Yetki ve 7. Yatay Gegis, Dikey Gegis, Lisans Tamamlama vb. nedenlerle
Sorumluluklar iniversitemize bagvuru yapacak 6grencilerin, bagvuru, ilan ve kayit

stireglerini organize etmek

8. Akademik takvimin hazirlanmasi, 6grencilere ve akademik birimlere
bildirilmesini saglamak

9. Resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve belgeleri hazirlatmak

10. Degisim programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle
iniversitemize gelen 6grencilerin, kayit ve notlarinin otomasyona
girisini organize etmek

11. Daire Baskanligin ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasimi saglamak

12. Daire Baskanliginin stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak
ve list yonetime sunmak

13. Ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
217.

Yeni kayit olacak dgrencilere iligkin tiim iglemlerin yapilmasini
saglamak

Ogrenci Isleri Otomasyonunun takibi ve birimler arasindaki koordineyi
saglamak

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslarmimn édenmesini ve takibini
saglamak

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslart ile ilgili her tiirlii
yazigmalarini saglikli yiiriitiilmesini saglamak

Bagkanligimizim ihtiyaci olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarini
yapilmasimi ve takibini saglamak

Baskanligimizi kadrosunda bulunan personellerin maas, 6zliik haklari
vb. gibi 6demelerin gerceklestirmesini saglamak

Daire Bagkanliginin gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek
Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve
verimli ¢caligmasini saglamak

Daire Bagkanligi personelini denetlemek ve gerekli direktifleri vermek
Is yerinde disiplinli ¢alisma ortamini saglamak

Ogrencilerin yeni kayit islemleri, kilavuz hazirlanmasi, YKS
kontenjanlarmin YOKSIS sistemine girislerinin yapilmas1

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat:
stirekli takip etmek.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
YOK tarafindan belirtilen yilhik planlamanin yapilmasi ve ABYS
sitemine islenmesi

Ilgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksekogretim Personel
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarinmn Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Genel Y&netmelik( Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

ONAY
DAIRE BASKANI
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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Unvani Bilgisayar Isletmeni

Sinifi GIH. (idari Personel)

Gorevi Bilgisayar Isletmeni/Memur

Birim Yoneticisi | Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu

Yonetici / Sube Miidiirii/ Daire Bagkani
Yoneticileri

Vekalet Edecek _ . )

Kisi Bilgisayar I[sletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

En az ortadgretim

Gerekli Hizmet
Siiresi

Herhangi bir hizmet siiresi yoktur.

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanim

124 sayih  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 Ile  Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar

1. Ogrencinin kayitlanmasmda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler
ile ilgili tiim is ve islemler

2. YOKSIS veri tabanma bilgilerin islenmesi, hatali olanlarm ilgili
birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi, islemlerin takibi

3. Servis sorumlu Sube Miidiirii gdzetiminde Universitemizin sorumlu
oldugu akademik birimlerinin otomasyon sisteminden kaynaklanan
sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak

4. Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili
kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire
Baskanlig1 bilgisi dahilinde yiirtitmek,

5. Ogrencilerin yeni kayit islemleri, kilavuz hazirlanmasi, YKS
kontenjanlarmin YOKSIS sistemine girislerinin yapilmasi

6. Boliim/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve

YOKSIS’e girilmesi

Ogrencilerin azami siireler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Yatay Gegis yazigmalari ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

Dikey Gegcis yazigsmalar1 ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

10. Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin
kontroliiniin saglanip onaylanmasi

11. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
stirekli takip etmek.

12. Mezuniyetlerine karar verilen dgrencilerin teyitlerinin yapilmasi,
diplomalarmin ve diploma eklerinin basimi ve yazismalarinin takibi

© © N
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13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
217.
28.

29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

42.

Ogrenci kimlik kartlarmin basimi veya bastirilmasi, dagitimi ve
yazigmalarinin takibini yapmak.

Ogrenci Pasaport Islemleri

Basilan diplomalarin 6grencilere verilmesi, 6grenci isleri otomasyonuna
islenmesi ve ikinci niishalarin arsivlenmesini yapmak.

Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili
kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire
Baskanlig1 bilgisi dahilinde yiiriitmek

Mezun 6grencilere transkript vb. belgeleri sahsen vermek veya email
olarak gondermek

Mezuniyet portali ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Tiim birim 6grencilerinin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin
kontroliiniin saglanip onaylanmasi

Hitap, SGK, Kesenek, Maas ve tahakkuk islemleri, stratejik plan,
faaliyet raporlar1 vb. islemleri yapmak.

Biit¢e ve Thale islemlerini yiiriitmek.

CIMER Basvurulari, Bilgi Edinme ve 6grenci dilekgeleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Baskanligimizin web servisi tizerinde yapilan talep, 6neri ve bilgi
edinme basvurularin ilgili birimlere yonlendirmek ve cevaplandirmak.
Boliim/Program Ag¢ma ile ilgili yazismalar yapmak

Senato, Yonetim Kurulu ve Komisyonlar i¢in istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi ile yazigsmalari

Dersler, sinavlar, miifredatlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Universite i¢i ve dis1 tiim yazismalar1 yapmak

Egitim Komisyon Kararlarini ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip
etmek

Gelen-giden yazilarin kayda alinmasi, gereken yerlere dagitiminin
saglanmasi

Ozel Ogrenci Islemleri ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak

Anket ve uygulama izin yazigsmalarini yapmak

Baskanligimizca gonderilmesi gereken veya Baskanligimiza gelmesi
gereken tiim belgelerin Kurum i¢cinde ve disinda teslim edilmesi gereken
birimlere tesliminin yapilmasi

Yapilan yazigsmalarm gizliligini korumak.

Ogrenci Belgesinin verilmesi

Trankstrip Belgesinin verilmesi

Askerlik i ve islemleri yapmak ve gerekli belgenin verilmesi
Imzalanan belgelere miihiir basip 6grenciye veya muhattabma vermek
Bilgi Edinme Servisinden gelen yazilara cevap vermek.
ogrenci.isleri@igdir.edu.tr mail adresini giinliik takip etmek ve talepte
bulunanlarin bagvurularmu ilgili birimlere yonlendirmek.

Tasmir ve Tasinmaz mal islemlerini yiirtitmek,

Bagkanligimizimn ihtiyaci olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarmin
yapilmasini ve takibini saglamak

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek



mailto:ogrenci.isleri@igdir.edu.tr

Dokiiman Kodu ve No | Y.5.3-D.03

Igdir Universitesi

Gorev Tamimlari Yayn Tarihi 13.01.2022

Revizyon Tarihi/No ..../00

657 DMK, 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksekdgretim Personel
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarma Dair Genel Yonetmelik( Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Tigili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

ONAY




