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OGR].EN.CI ISL.].ERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREYV TANIMLARI
BiRiM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BiRiM: Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI: Sube Miidiirii
UST YONETICisi: Rektor
BAGLI BULUNDUGU Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICi/
YONETICILERI:

GOREVIN KISA TANIMI: | Kanun,Y 6netmelik,Y dnerge ve talimatlara uygun

olarak idari hizmetler sube miidiirliigii calismalarini
planlamak, yonlendirmek,koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim programlari i¢in; genel kontenjan ve kosullarin
belirlenmesi ve bildirilmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci Konseyi Baskanlig1 segimleri siirecindeki is ve islemleri
yonetmek,

Baskanligin taginir islerinin yiriitiilmesini saglamak,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gelen senato karar1 alinmasi gereken
evraklarin hazirlanmasi ve yazigsmalarin yapilmasi islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik Takvim hazirlanmasi islemlerinde gorev almak/vermek,

YOK,OSYM ve ilgili makamlarla yazismalarin yapilmasinda gérev
almak/vermek,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksek Okulu/Program/Merkez
acilmasiyla ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

Yiiksekogretim kurumlariyla ortak lisansiistii program acilmasi ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak,




e Ogrenci af yasasi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

e Ozliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Saglama (satin alma) islemlerini gerceklestirmek,

e Birimlerin kayit silme islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e Ogrencilerin pasaport isleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

« Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmasini saglamak.

GOREVDE ARANAN 657 sayili devlet memurlar1 kanunu ¢ergevesinde
NITELIKLER: atanmis olmak
IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve

islemlere iliskin Daire Baskanina sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge,rapor,dosya vs.

BiLGi KAYNAKLARI: Isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:
» Kanunlar,resmi yazilar,yonetmelikler ve
genelgeler.
e Yazili ve sozli talimatlar,havale edilen
islemler.
ILETiSiM ICERISINDE Daire Bagkan, iiniversite icerisinde ilgili birimler,
BULUNAN BiRiMLER ilgili kuruluslar.
CALISMA ORTAMI: Calisma ofisi

CALISMA SAATLERI: Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




