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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

BiRIM GOREYV TANIMLARI
BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BIRIM: Egitim - Ogretim Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI: Sube Miidiirii

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun, Y onetmelik,Y6nerge ve talimatlara uygun

TANIMI: olarak Egitim- Ogretim Hizmetleri Sube Miidiirliigii
calismalarini planlamak, yonlendirmek,koordine
etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Egitim - 6gretim planlarinin otomasyon sistemine giriginin ve
kontroliiniin yapilmasinda gorev almak/vermek,

« Ogrenci kimlikleriyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
* Es degerlilik ve intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Yonetmelik ve yonerge degisikliklerini takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

* Ders kredilerinin ve ders degisikliklerinin birimlerde uygulanmasini
saglamak,

« Sinavlar ve degerlendirme esaslarinin uygulanmasini saglamak,
* Notlar ve degerlendirme esaslarinin uygulanmasini saglamak,

e Kayit dondurma islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

e Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemlerin yliriitilmesini saglamak,




e Cift ana dal kontenjanlarinin organizasyonunu yapmak ve gerekli
yazigmalarin yapilmasinda gorev almak/vermek,

e Katki pay1, 6grenim ticretleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e [lk kay1t ve ek yerlestirme organizasyonu yapmak,(siirecin takibi, ilgili

yazigmalar vs.)

e Egitim-6gretim yil1 basinda kesin kayit yaptirmayan 6grenci sayilarinin
tespit edilerek OSYM Baskanligia bildirilmesi ve ek kontenjan ile
yerlesen Ogrencilerin kayit iglemlerinin yapilmasini saglamak,

e Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gecis ve dikey gegis organizasyonu
yapmak,(kontenjanlar, siirecin takibi,ilgili yazigmalar vs.)

o Fakiilte/Yiiksekokullardan gonderilen disiplin cezasi kararlarinin kurum,
kurulus ve diger tiniversitelere(Yiiksekogrenim kurumundan ¢ikarma
cezasi aldig1 takdirde) bildirilmesini saglamak,

e Disiplin isleri ile ilgili verilerin YOKSIiS'e girilmesi siirecinde gorev

almak/vermek.

GOREVDE ARANAN | 657 sayili devlet memurlar1 kanunu ¢ergevesinde
NITELIKLER: atanmis olmak
IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iligkin Daire Baskanina sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge,rapor,dosya vs.
BILGI Isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:
KAYNAKLARI: » Kanunlar,resmi yazilar,yonetmelikler ve
genelgeler.
e Yazili ve sozli talimatlar,havale edilen
islemler.
ILETISIM Daire Baskanu, iiniversite igerisinde ilgili birimler,
ICERISINDE ilgili kuruluslar.
BULUNAN
BIRIMLER
CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi
CALISMA SAATLERI: | Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.







