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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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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




