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1. Birim/ Alt Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

2. Kadro Unvani Sube Miidiirii

3. Gorev Unvam

Idari Islerden Sorumlu Sube Miidiirii

4. Bagh Oldugu Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

saglamak.

ve gelistirilmesini saglamak.

yapilmasini saglamak.

yapilmasini saglamak.

e Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iligkin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e (Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

e Birimin isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar
yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

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

e Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ytriitilmesini

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 caligmalarin

e Birimi ilgilendiren egitim-6gretime iliskin cevap verilmesi gereken
konularda duyurularin yapilmasini ve takibini saglamak.

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

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

e Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde
diizeltilmesini saglamak.

e Yabanci uyruklu 6grencilerin SGK islemlerinin yapilmasini saglamak.

e [Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin
aksamadan yiiriitiilmesi i¢in personeli denetlemek. [

e Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini ve bu
Ogrencilere ait dosyalarin ilgili birimlere teslimini saglamak. [

e Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazigmanin ve dosyalamanin yapilmasini
saglamak.

o Fakiilteler aras1 6grenci isleri ile ilgili bilgi akisini saglamak. [

e Mezun 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasin

saglamak.

e Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

e Yatay ve dikey gecise iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasini
saglamak.

e Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planlarindaki derslerin
otomasyon sistemine girisinin, kontroliiniin ve giincellemelerinin
yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin
verilmesini saglamak.

e Ogrenci bilgilerinin YOKSIS’e girisinin yapilmasini saglamak.

e Erasmus, Farabi gibi degisim programlari ile yurt i¢inde ya da yurt disinda
bagka bir liniversiteye giden dgrencilerin not islemlerinin otomasyon
sistemine girisinin yapilmasini saglamak.

e Yeni kayit olan erkek 6grencilerin askerlik tecil islemlerinin yapilmasini
saglamak.
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Ogrenci burslarma iliskin birimlerle yazismalarin yapilmasini saglamak.
Onur, Yiiksek Onur 6grencilerinin belgelerinin hazirlanmasini saglamak.
Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen 6grencilerin kayit-kabul
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yaz okuluna iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Web iizerinden ders kayitlari ve not girisleri ile ilgili sorunlarin
¢Oziimlenmesini saglamak.

Ogrenci sifrelerinin verilmesini saglamak.

Ozel yetenek sinavim kazanarak kayit yaptiran 6grencilerin OSYM
Baskanligina bildirilmesini saglamak.

Mezunlarin takip edilmesine yonelik ¢calismalar yapmak.
Program/Boéliim/Anabilim Dallarinin agilmasi ve 6grenci alimina iligkin
tekliflerin Senatoya sunulmasini, YOK e bildirilmesini saglama
Gergeklestirme gorevliligi.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki
mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

Sube Miidiirii yapti8i is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

6. Yerine Gorev Yapacak

Personel Sube Miidiirii
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