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KADRO VE POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BIiRiMi Genel Sekreterlik/ Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
STATUSU Idari Personel
GOREVI Memur
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/ Daire Baskani/ Genel Sekreter

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirilmesi
i¢in biitiin faaliyetlerin takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanina, Sube
Miidiirii ve Sefe karsi sorumludur.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin EBY'S {izerinden kaydini yapmak,

- EBYS iizerinden islem yapilmasi1 gereken evrakla ilgili islemleri yapmak ve gerektiginde Daire Baskani, Sube Miidiirii
ve Sefine bilgi vermek,

- Bagkanlik telefonlarina bakmak ve telefon goriismelerinin geregini yerine getirmek,

- Daire Bagkanligina gelen e-mailleri Daire Baskani ve Sube Miidiirii’niin direktifleri dogrultusunda cevaplamak,

- Tasiir kayit islemleri, giris/cikis islemleri, zimmet islemlerini yapmak, tasinirlari muhafaza etmek, tiiketim
malzemelerini kayitlardan diismek,

- Boliim/Program a¢gma/kapatilma islemlerini yiiriitmek,

- Lisans/Lisansiistii programlar1 miifredatlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

- Giiz/Bahar ve Yaz Okulunda agilan derslerle ilgili islemleri yiiriitmek,

- Ders Secimi, Ders ekle/birak, dersten c¢ekilme islemlerini Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden sorunsuz sekilde
yiiriitiilmesini saglamak, ulasan sorunlar1 sistem yetkilisine aktarmak,

- Ogretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasini ve bilgi giincellemelerini yapmak,

- Ogrencilerin talepleri dogrultusunda 6grenci belgesi ve transkript hazirlamak,

- Ogrencilerin iletisim, kimlik vb. bilgi degisiklikleri Ogrenci Bilgi Sistemine islemek,

- Arsivleme iglemlerini yapmak ve arsivi diizenlemek,

- Universitemizi kazanan dgrencilerin kesin kayit islemlerinin kontrolii ve sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

- Ogrenci Isleri web sayfasi ile ilgili diizenlemeleri yapmak, duyurulari yayinlamak,

- Universitemiz Yatay Gegis, CAP/Yandal kontenjanlari ile ilgili islemleri yiiriitmek ve gerekli duyurularin
hazirlanmasini saglamak,

- Senato/Y 6netim Kurulu Kararlari ile ilgili gorev tamminda yer alan islemlerin geregini yerine getirmek,

- Gorev taniminda yer alan islerle ilgili duyuru metinlerini hazirlayarak web sitesi yoneticisine iletmek,

- Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,

- Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,

- Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sefin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.




