T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

ALT BIRIM: Hgili Sube Miidiirliigli/Kimlik Basimi/Mezuniyet
Islemleri/Diploma ve Diploma Ekinin
Diizenlenmesi/Diploma Tescil Islemleri/Satin
Alma/Tasmnir Islemleri

GOREV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

YONETICI/

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun

TANIMI: olarak Sube Miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda

gorev almak

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Kimlik hazirlanmasi ve teslimi kapsaminda yiiriitiilen gorevler:

e Universitemizi kazanan 6grencilerin bilgilerinin ve resimlerinin 6grenci
bilgi sisteminden alinmasini saglamak,

e Alman bilgiler dogrultusunda kimliklerin Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
kontroliinde basimini gerceklestirmek,

e Son bir kontrol isleminden sonra kimliklerin 6grencilere verilmek iizere
birimlere gonderilmesini saglamak,

e Kaybolan kimlikler i¢in:
Birimlerden gelen yaziya istinaden kimligin basimi ve okullara
gonderilmesi islemini gergeklestirmek




Mezuniyet Islemleri:

e Mezun olan 6grencilerin niifus kaydi bilgilerinin son halinin otomasyon

sistemine girilmesi ve giincellenmesini saglamak,

Mezun durumda olan 6grencilerin transkriptlerini incelemek ve
incelenen transkriptlerin kontrol edilmesi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,(Bir niishasi ilgili birimde, bir niishasi da
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginda arsivlenmek iizere)

Birimlerde kontrolii yapilarak Baskanligimiza gonderilen mezuniyet
kararlar1 dogrultusunda 6grenci bilgi sistemi lizerinden mezuniyet
1slemlerini gerceklestirmek

Diploma ve diploma ekinin diizenlenmesi siirecinde yiiriitiilen
gorevler:

Mezun olacak égrencilerle ilgili; birimlerden gelen yazilarin Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne aktarilmastyla olusan veriler dogrultusunda,
diplomalarin Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda basimini yapmak,

Hazirlanan diplomalarin ilgili birime gonderilmesini saglamak,

Mezun 6grencilere mezun diplomalari ile birlikte verilen, diploma ekinin
basilmasi ve Daire Bagkaninin imzasina sunulmasini saglamak,

Imzalanan diploma eklerinin diplomalarla birlikte birimlere
gonderilmesini saglamak

Diploma tescil islemleri kapsaminda yiiriitiillen gorevler

Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Meslek Yiiksek Okulu,
Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksek Okulu'ndan imza ve onay
siirecini tamamlayarak tescil islemi i¢in gonderilen diplomalarn, il
Saglik Miudiirliigii diploma tescil birimine gonderilmesini saglamak,

Tescillenerek iist yaziyla Daire Baskanligimiza gonderilen diplomalarin,
tekrar okullarimiza gonderilmesi yazismalarini gergeklestirmek,

Tip Fakiiltesinde mezuniyet durumundaki 6grencilerin diplomalarinin,
Saglik Bakanlig1 diploma tescil birimine gonderilmesi yazigsmalarini
gerceklestirmek




Tasimir islemlerinde yiiriitiilen gorevler:

e Dairemize tahsis edilen tasinirlarin, taginir kayit sistemine islenmesi ve
o0deme evraklarinin diizenlenmesinde gorev almak,

e Gelen malzemenin birim iginde ihtiyaca gore dagitiminin yapilmas,
her tiirli taginir girig, tiketim ve c¢ikis islem fis/raporlarinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesini saglamak,

 Daire Bagkanliginin her tiirlii tasinir mal islemlerini gerceklestirmek.

Mezun olan égrencilerle ilgili yiiriitiilen cesitli gorevler:

e Diploma hazirlanirken sonradan yapilmis degisikliklere iliskin
diizeltme islemini gergeklestirmek,

e Diploma kaybi1 basgvurularinda; mezuniyet yerine gecerli belge
hazirlamak veya duplicata diploma diizenlemek,

e Mezun olan veya ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve
kuruluslardan gelen yazilara; {ist yoneticinin bilgisiyle gerekli
cevaplar1 vermek,

e Mezun olan veya ilisigi kesilen 6grencilerden gelen dilekge
taleplerine, birim amirine danisarak gerekli cevaplar1 vermek,

e Mezuniyet islemleri kapsaminda hazirlanan yazi ve belgelerin,
dilekge sahiplerine teslimini yaptirmak,

e Mezun olan veya ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili diger islemleri
yapmak

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen
NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iligkin iist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya
VS.




BIiLGi Isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:
KAYNAKLARI: » Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve
genelgeler.
e Yazili ve sozli talimatlar, havale edilen
islemler.
ILETISIM Sube Miidiirliikleri, Daire Baskanlig1, iiniversite
ICERISINDE igerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.
BULUNAN
BIRIMLER
CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi
CALISMA SAATLERI: | Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman
T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BIRIM: Ilgili Sube Miidiirliigii/Genel Yazi isleri / Akademik
takvim hazirlama / Ogrencilerle ilgili yonetmelik ve
yonerge hazirlanmasi islemleri / Birim , Bolim
Program acilmasi islemleri
GOREV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni
UST YONETICISI: Rektdr
BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/
YONETICILERI:
GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim c¢alismalarinda
gorev almak

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Birimin genel yaz islerini yiiriitmek,

e Universite i¢i birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalarin
usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,




e Daire Baskanligina gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak,

e Daire Baskanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akisini
saglamak,

e Yeni agilan birim, b6lim, programlara iliskin yazismalar1 yapmak,

e Ogrenci Konseyi Baskanligi segimleri ile ilgili gerekli yazismalari

yapmak,

e Enstitiilerden gelen yonetim kurulu veya Senato karari alinmasi
gereken evraklar: hazirlamak ve yazismalarini yapmak,

e Daire biinyesinde genel konulardaki yazismalar1 yapmak ve

dosyalanmasini saglamak,

e Gizli bilgi igeren belgeleri-dosyalar1 korumak

Akademik takvim hazirlanmasi kapsaminda yuriitiillen gorevler:
e Akademik takvim taslagini hazirlamak,

o Akademik takvimle ilgili her tiirli yazigsmay1 yapmak

Ogrencilerle ilgili Yonetmelik ve Yonerge hazirlanmasi1 kapsaminda
yuriitilen gorevler:

e Ilgili birim tarafindan taslagi hazirlanan yonetmelik / yonerge taslaginm,
senatoya sunulmasinda gerekli yazigsmalar1 yapmak,

e Senatodan ¢ikan yonetmelik taslaginin Resmi Gazetede yayinlanmak
lizere Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Midiirligiine

gonderilmesini saglamak,

e Senatodan ¢ikan yonergeler ve Resmi Gazetede yayinlanan




yonetmeliklerle ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Birim, Boliim, Program acilmasi teklifleri kapsaminda yiiriitiilen

gorevler:

e Akademik birimlerden, hazirlanan boliim- program agma tekliflerinin
alimmasini saglamak,

e Evrak lizerinde yapilan incelemeden sonra, tekliflerin senatoya sunulma-

sin1 saglamak,

e Birim, boliim, program agilmasi tekliflerinin senatodan ¢ikan kararin iist
yaziyla diizenlenmis haliyle birlikte YOK e génderilmesini saglamak.

e YOK!' ten gelen birim, boliim, program acilmasi kararlarinin, ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve
islemlere iliskin iist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge,rapor,dosya vs.

BILGI Isin ger¢eklesmesinde ihtiyac duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: » Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve

genelgeler.
e Yazili ve sozli talimatlar, havale edilen
islemler.

ILETISIM Sef/Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite

ICERISINDE igerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

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




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRiM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

ALT BIRIM: Ilgili Sube Miidiirliigii /Universite kontenjanlarinin
belirlenmesi ve OSYMye bildirilmesi
islemleri/Yatay gecis/Dikey gecis/Kayit silme, kayit
dondurma, askerlik islemleri/Saglik alaninda lisans
tamamlama kayitlari/Diger {iniversitelerden gelen
disiplin(¢ikarma) cezalari

GOREV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sef/Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel

YONETICI/ Sekreter/Rektor

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun

TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda

gorev almak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Universitemiz Kontenjanlarinin Belirlenmesi ve OSYM’ye Bildirilmesi
Kapsaminda Yiiriitillen Gorevler:

e Bir sonraki egitim- 6gretim donemi i¢in; liniversitemizde 6grenim
gorecek dgrencilerin kontenjanlarinin belirlenmesine yonelik olarak,
ilgili birimlerle yazigsmalar1 saglamak,

¢ Okullardan gelen kontenjanlari igeren yazilarin, kontrol edilerek,
OSYM nin belirledigi tarihlerde; YOKSIS te ilgili sayfaya
tanimlanmasini gergeklestirmek.

Not Ortalamasina Gore Yatay Gegis Islemleri Kapsaminda Yiiriitiilen

Gorevler:

e Not ortalamasina gore yatay gecis yapabilecek o6grenci kontenjanlari
ile ilgili; YOK’iin dairemize gelen yazisinin, ilgi tutularak okullara
gonderilmesini saglamak,




e Okullardan gelen kontenjanlart igeren yazilarin kontrol edilerek,
YOKSIS’te ilgili sayfaya tanimlanmasini saglamak,

e Not ortalamasina gore yatay gecis yapacak Ogrenciler igin;
Universitemiz Senatosunda takvimin belirlenmesindeki siirecte gorev
almak,(Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile birimler arasindaki
yazigmay1 saglamak, takvimin Rektorliik Makamina arzi siirecinde
islemleri yliriitmek)

e Senatoda onaylanan takvimin  YOKSIiS’te ilgili sayfaya
tanimlanmasini saglamak,

o Konuyla ilgili “kayit takvimi, kayit icin gerekli evraklar, yer vs.”
bilgilerini iceren duyrunun Daire Baskanhigi ve Universite web
sayfasinda yayinlanma siirecini gerceklestirmek,

e Not ortalamas1 ve merkezi yerlestirme puanina gore yatay gecisle
liniversitemizden ayrilan Ogrencilerin dosyalarinin, gegis yaptiklar
tniversitelere gonderilmesinde ve aym sekilde {iniversitemize
yerlesen 6grencilerin dosyalarinin istenmesi siirecinde gorev almak.

Merkezi Yerlestirme Puanmma Gore Yatay Gecis Kapsaminda
yiuriitiilen gorevler:

e Merkezi yerlestirme puanmma gore yatay gecisten yararlanacak
ogrenciler igin “kayit takvimi, kayit igin gerekli evraklar, yer vs.”
bilgilerini igeren duyurunun, Daire Baskanligi ve Universite web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

Dikey Gegis Islemleri Kapsaminda Yiiriitiilen Gorevler:
 Dikey gecis kontenjanlart ve kabul esaslariin belirlenmesi siirecinde
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ile ilgili birimler arasindaki islemlerin
yiiriitilmesinde gorev almak,
o Dikey gecis yapacak oOgrencilerle ilgili “kayit takvimi, kayit i¢in
gerekli evraklar, yer, vs.” bilgilerini igeren duyurunun Daire

Baskanlig1 ve Universite web sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

e Dikey gecis yoluyla gelen 6grencilerin kayitlarini yapmak.




Yiiriitillen Diger Gorevler:
Diger yliksek 6gretim kurumlarindan gelen ¢ikarma cezalarimin belirli
periyotlarla, Enstiti Midiirliikklerine ve Personel Daire Baskanligina

bildirilmesini saglamak,

Ilgili birimlerden gonderilen kayit silme, kayit dondurma ile ilgili
yonetim kurulu kararlarinin otomasyon sistemine girigini yapmak,

Yabanci oOgrencileri de kapsamak tlizere tiim 6grencilerin askerlik

durumlari ile 1lgili is ve islemleri yiiriitmek,

e Saglik alaninda lisans tamamlama kayitlarini gergeklestirmek,

e Yatay gecisle baska bir kuruma giden 6grencilerimizin, kayit silme
1slemini sisteme tanimlamak,

e Disiplin isleri(gitkarma) ile ilgili diger iniversitelerden dairemize
gelen bilgileri ilgili yerlere bildirmek.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin iist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge,rapor,dosya vs.

BILGI Isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: » Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve

genelgeler.
* Yazili ve s6zli talimatlar, havale edilen
islemler.

ILETISIM Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite

ICERISINDE igerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluglar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Caligma ofisi

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




T.C.
__ GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

BiRIM GOREYV TANIMLARI
BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BIRIM: [lgili Sube Miidiirliigii / Yabanci uyruklu

ogrencilerin kayitlanma siireci / Yurt dis1 Tiirkler ve
Akraba Topluluklar Bagkanlig araciligi ile gelen
ogrencilerle ilgili islemler /Disiplin cezalar1 / Burs -
ogrenim kredisi / Pasaport islemleri

GOREV UNVANI: Sef

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

YONETICI/

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim c¢alismalarinda

gorev almak

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin kayitlanma siirecinde yiiriitiilen gorevler:

Uluslararas1 Ogrenci Ofisinden Dairemize iletilen yabanci uyruklu
ogrenci kontenjan bilgilerinin YOKSIS’e islenmesini saglamak,

YOK'i'm acikladig1 bilgiler dogrultusunda Universitemiz Uluslararasi
Ogrenci Ofisinin yayinladigi ve Dairemize iist yaziyla gonderdigi kesin
kayit listesi kapsaminda kayitlarin yapilmasini saglamak,

Agustos - Eyliil doneminde Dairemize bagvuran yabanci uyruklu
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve sisteme tanimlanmasin
gerceklestirmek,

Kayit sirasinda 6grencilerin evraklariin alinmasini saglamak,

Kayitlari tamamlanan 6grencilerin evraklarinin okullara gonderilme
islemini gerceklestirmek,




e Eksik evrakla bagvuran adaylarin gegici kayitlarinm1 yapmak ve evraklarin
tamamlanma siirecini takip etmek.

Yurt Dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanhgi aracihigi ile gelen
ogrenciler ile ilgili yiiriitiilen gorevler:

e Yurt dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklardan gelen 6grencilerin kayit
islemlerini gerceklestirmek, (gerekli yazismalar1 yapmak, evraklari
dosyalamak vs.)

e Yurt dis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklardan gelen burslu 6grencilerin
basarilarinin takibini yapmak; konuyla ilgili kurumlarla yazismalari
gergeklestirmek,

e Yurt dis1 68renci kontenjanindan yararlanarak gelen burslu 6grencilerin
katki pay1 6deme islemlerini yiiriitmek.

Yiiriitiilen diger gorevler:

e Disiplin cezasi alan d6grencilere ait islemlerle ilgili yazisma siirecinde
gorev almak, bilgilerin Ogrenci Bilgi Sistemine ve YOKSIS'e
islenmesini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

e KYK’ dan burs, 6grenim kredisi ve katki kredisi alan 6grencilerin
takibini yapmak ve 6grenim durumlarint KYK' ya bildirmek ,

e Okullardan gelen talep ve yazilar dogrultusunda 6grencilerin pasaport
islemlerini yiirtitmek.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin iist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya
VS.

BILGI Isin gerceklesmesinde ihtiyag duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: » Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve
genelgeler.

e Yazili ve sozli talimatlar, havale edilen
islemler.




iLETiSiM Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite
ICERISINDE igerisinde 1lgili birimler, ilgili kuruluslar.
BULUNAN
BIRIMLER
CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi
CALISMA SAATLERI: | Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
T.C
__ GIRESUN UNIVERSITESI )
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI
BIRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BIRIM: Ilgili Sube Miidiirliigii/Sistem yonetimi/Arsiv
GOREV UNVANI: Sef
UST YONETICISI: Rektor
Bé(V}LI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/
YONETICILERI:
GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliikleri ve birim ¢aligmalarinda
gorev almak

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

e Sube miidiirii ile birlikte liniversiteye yeni kayit olan 6grenciler i¢in;
oryantasyon planinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda gorev almak,

e Daire Baskanligina ait faaliyet raporunu sube miidiirii ile birlikte

hazirlamak,

e Daire Bagkanligina ait brifing dosyasinin hazirlanmasinda gorev almak,

e Daire Bagkanligina ait Stratejik Planin hazirlanmasi ¢alismalarinda gorev

almak,

e OSYM istatistikleri, YOKSIS veri taban1 ve dgrenci bilgi sistemi bilgi




girislerinin yapilmasi; tiniversitemizde okumakta olan 6n lisans, lisans ve
lisansiistii 6grencilerine ait sayilarin aylik olarak belirlenmesini saglamak
ve istenen istatistiki bilgileri hazirlanmasinda gorev almak,

OSYM ve YOK istatistiklerinin takip edilmesi ve derlenmesini
saglamak,

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin hizmet alan1 kapsaminda yer alacak
her tiirlii bilginin web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,

[k kez kayit olacak dgrencilere kayit sekli, tarihi, gerekli evraklar vs. ile
ilgili bilgilerin web ortaminda duyurulmasini saglamak,

Universitemize ilk kez kayit olan dgrencilerin ders atama isleminin
yapilmasini saglamak,

Ders kayitlar1 yapilirken sisteme ders se¢im tarihlerinin girilmesini
saglamak,

Ogrencilerin sistem iizerinden ders secimleri yapilirken, sistemle ilgili
karsilastiklar sorunlarin ¢oziimiinde gorev almak,

Akademik takvimde belirtilen sinav tarihleri araliginda yapilan
sinavlarin; not girisleri ile ilgili olusan problemlerin ¢6ziim siirecinde

gorev almak,

Yeni birim, boliim, merkez agilmasi siirecinde sistemle ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari personellerin Ogrenci Bilgi Sistemi tanimlamalarinin
yapilmasini saglamak,

Daire Baskanlig1 web sitesine ve gereklilik halinde Ogrenci Bilgi
Sistemine yonetmelik, yonerge vs. tanimlamalarinin yapilmasini

saglamak,

Erasmus ve Mevlana progranu dgrencilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine
ders kaydimi gergeklestirmek,

Dairemiz web sayfasinin giincellenmesinde gorev almak,

Ogrenci Bilgi Sistemi erigimi ve giivenliginin saglanmasinda gorev




almak,

e Birim arsivinin diizenlemesi ve muhafaza edilmesini saglamak.

GQREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELiKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve
islemlere iliskin iist makama 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 Sube Miidiirliikleri, Daire Baskanligi, iiniversite

ICERISINDE igerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

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

T.C.
__ GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI
BiRiM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

ALT BiRIM: Ilgili Sube Mudiirlagi /Ogrenim Kredisi/Katki
Paylari/Mutemetlik Islemleri

GOREV UNVANI: Sef

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

YONETICI/

YONETICIiLERI:




GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigli ve birim ¢alismalarinda gérev
almak

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Kredisi Kapsaminda Yiiriitiilen Gorevler:

e Her donem i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere; 6grenim kredisi ve katki paylar
ile ilgili Bakanlar Kurulu kararlar1 dogrultusunda, 6grencilerin katki
payr ve Ogrenim {cretlerinin banka sistemine tanimlanmasini
gerceklestirmek,

e Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde bu
ticretleri yatirmasi ile 1lgili is ve islemlerin yiirtitiilmesini saglamak,

o Ogrencilerin 6grenim kredisi ve katki payr ile ilgili muaf olma
durumuna dair (sehit cocugu, engellilik vs.) dilekgelerini
degerlendirmek ve sonuglandirmak,

e llgili birimlerden dgrenim iicreti ve katki paylariyla ilgili olarak gelen
iade taleplerini; degerlendirmek ve gereken durumlarda iade edilmesini
saglamak,

e Ikinci 6gretim dgrencilerinin, birinci dgretim dgrencileri kadar 6grenim
kredisi ve oOgrenci katki payr O6deyebilmesi yoniindeki kanundan
yararlanmalar1 dogrultusunda; her donem sonunda not ortalamalarinin
incelenerek bu haktan yararlanabilecek %10’luk basar1 dilimine giren
ogrenci listelerinin tespitini gerceklestirmek,

e Yabanci uyruklu 6grenciler i¢in sdz konusu olan 6grenim kredisi ve
ogrenci katki paylarinin, Bakanlar Kurulunun belirledigi alt ve iist
limitler dogrultusunda Universitemiz tarafindan kararlastirilan miktar
kadar, 6grencilerin bor¢landirilma islemlerini yiiriitmek,

e Mezun olan ogrencilerin 6grenim kredisi ve Ogrenci katki payi
odemeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek, bu dogrultuda ilisik kesme

islemlerini gergeklestirmek.

Mutemetlik Islemleri Kapsaminda Yiiriitiilen Gorevler:




e Personelin maas islemlerini yiiriitmek,

e Personelin 6zliik haklar ile 1lgili giincellemeleri gerceklestirmek,

e Emeklilik islemlerini yiiriitmek,

e Yolluk, gorevlendirme, avans vs. hesaplarin muhasebelestirilmesini

gerceklestirmek,

¢ Birim biit¢e calismalarinda gorev almak,

e Birim ihtiyaglar1 dogrultusunda dogrudan temin yapilmasini saglamak,

e Alinan malzemenin birim i¢inde ihtiyaca gére dagitiminin yapilmasin

saglamak.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iligkin iist makama 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 sOzIi talimatlar, havale edilen
islemler.

ILETISIM Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite icerisinde

ICERISINDE ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

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

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig




ALT BIRIM: Ilgili Sube Miidiirliigii /Evrak Dagitimi

GOREV UNVANI: Hizmetli

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak Dairenin ¢alismalarinda gérev almak

GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Dairenin gelen-giden evrak dagitimini yapmak,

e Daireye miiracaat edenleri karsilamak ve yol gostermek,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve noksansiz sekilde yerine

getirmek,

e Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

e Daire Baskani ve birim sorumlular1 tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Dagitimi gerceklesmis evraklar

BILGI Amirleri tarafindan verilen talimatlar
KAYNAKLARI:

ILETISIM Memur/Sef/Sube Miidiirii/Daire Baskani/iiniversite
ICERISINDE igerisinde 1lgili birimler

BULUNAN

BiRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

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




T.C.

__ GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BiRiM GOREV TANIMLARI
BiRiM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
ALT BiRIM: Ilgili Sube Mudiirlagi /Ogrenim Kredisi/Katki
Paylari/Mutemetlik Islemleri
GOREV UNVANI: Sef
UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/

YONETICILERI:
GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda gorev

almak

GOREV VE SORUMLULUKLAR




Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Kredisi Kapsaminda Yiiriitiilen Gorevler:

e Her donem igin ayr1 ayr1 olmak tlizere; 6grenim kredisi ve katki paylari
ile ilgili Bakanlar Kurulu kararlar1 dogrultusunda, 6grencilerin katki
payt ve Ogrenim Tcretlerinin banka sistemine tanimlanmasini
gergeklestirmek,

e Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde bu
ticretleri yatirmasi ile ilgili is ve islemlerin yiirlitilmesini saglamak,

e Ogrencilerin 6grenim kredisi ve katki payr ile ilgili muaf olma
durumuna dair (sehit c¢ocugu, engellilik vs.) dilekgelerini
degerlendirmek ve sonuglandirmak,

e [lgili birimlerden dgrenim iicreti ve katki paylariyla ilgili olarak gelen
iade taleplerini; degerlendirmek ve gereken durumlarda iade edilmesini
saglamak,

e ikinci 6gretim dgrencilerinin, birinci dgretim dgrencileri kadar 6grenim
kredisi ve Ogrenci katki payr O6deyebilmesi yoniindeki kanundan
yararlanmalar1 dogrultusunda; her donem sonunda not ortalamalarinin

incelenerek bu haktan yararlanabilecek %10’luk basar1 dilimine giren
ogrenci listelerinin tespitini gergeklestirmek,

e Yabanci uyruklu 6grenciler i¢in s6z konusu olan 6grenim kredisi ve
ogrenci katki paylarinin, Bakanlar Kurulunun belirledigi alt ve st
limitler dogrultusunda Universitemiz tarafindan kararlagtirilan miktar
kadar, 6grencilerin borglandirilma islemlerini yiiriitmek,

e Mezun olan Ogrencilerin 6grenim kredisi ve Ogrenci katki payi
odemeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek, bu dogrultuda ilisik kesme
islemlerini gerceklestirmek.

Mutemetlik Islemleri Kapsaminda Yiiriitiilen Gorevler:
e Personelin maas islemlerini yiiriitmek,
e Personelin 6zliik haklar ile ilgili glincellemeleri gergeklestirmek,

e Emeklilik islemlerini ylriitmek,

e Yolluk, gorevlendirme, avans vs. hesaplarin muhasebelestirilmesini




gerceklestirmek,

e Birim biit¢e calismalarinda gorev almak,

e Birim ihtiyaglar1 dogrultusunda dogrudan temin yapilmasini saglamak,

¢ Alman malzemenin birim i¢inde ihtiyaca gore dagitiminin yapilmasini

saglamak.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iligkin {ist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya vs.

BILGI Isin gergeklesmesinde ihtiyac duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: » Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve

genelgeler.
* Yazili ve sOzIi talimatlar, havale edilen
islemler.

ILETISIM Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite icerisinde

ICERISINDE ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

CALISMA SAATLERI:

Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman




