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1. Birim/ Alt Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

2. Kadro Unvam

Idari Personel

3. Gorev Unvam

Daire Bagkani

4. Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

caligmasini saglamak.

esaslarini diizenlemek.

uygulanmasini saglamak.

vermek.

saglamak.

sunulmasini saglamak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y6neltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde

e Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligma usul ve

e Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is
analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek.

e Bagskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve
koordinasyon i¢inde ¢alismasini saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planin1 hazirlamak;
stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif

e Daire Baskanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek
e Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini

e Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde

HAZIRLAYAN
[brahim ATALAY
IMZA

ONAYLAYAN
Evrin YILDIZ
IMZA
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e Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak
ve geregini saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin igbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar
yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlart ¢ozmek.

e Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde
belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

e Daire Baskanlig1 icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini,
yiritilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

e YOK, OSYM, KYK gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve
tablolar1 hazirlatmak ve verilen gorevlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesine yonelik istatistiki ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

e Universite birimlerini ilgilendiren ve 6grenci islerine iliskin cevap verilmesi
gereken konularda duyurularin yapilmasin ve takibini saglamak.

e Akademik takvimin hazirlanmasini, ilgili yerlere bildirmesini ve web
sayfasinda ilan edilmesini saglamak

e (Calisma takviminin hazirlanmasini ve takibini saglamak.

e Yeni kayit olacak 6grencilere iliskin kayit duyurularinin (kayzit yeri, kayit
tarihi, kayit i¢in gerekli belgeler vb.) web sayfasinda ilan edilmesini,
adaylarin 6n kayit ve kesin kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

e Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegiyle kayit sildiren, izinli yabanci uyruklu
ogrencileri ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesini saglamak.

e Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinin
yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
[brahim ATALAY Evrin YILDIZ
iMZA iMZA
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e Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde
diizeltilmesini saglamak.
e Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin
aksamadan yiiriitiilmesi i¢in personeli denetlemek.
e Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlatmak, {ist yonetimin onayina sunmak ve
biitgenin uygulanmasini saglamak.
e Merkezi sistemle alinan dgrencilerin kayitlarinin yapilmasmi ve YOKSIS e
aktarilmasini saglamak.
e Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazigmanin ve dosyalamanin yapilmasini
saglamak.
6. Yerine Gorev Yapacak
Personel Sube Miidiiri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ibrahim ATALAY Evrin YILDIZ

IMZA IMZA




