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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ogrenci [sleri Daire Bagkanlig1 faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirilmesi
i¢in biitiin faaliyetlerin takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanina, Sube

Miidiirtine ve Sefe kars1 sorumludur.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin EBYS iizerinden kaydini yapmak,

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

- Baskanlik telefonlarina bakmak ve telefon goériismelerinin geregini yerine getirmek,

- Mezun 6grencilerin ve kendi istegi ile ilisik kesme iglemlerini yapmak,

- Mezun 6grencilerin diploma, diploma eki ve mezuniyet transkriptlerini diizenlemek ve teslim islemlerini yapmak,

- Azami 6grenim siiresini dolduran dgrencilerin ek sinav ve ek siirelerinin takibini yapmak,

- {1gili Mevzuatlar dogrultusunda; 6grenci katki pay1/6grenim ve yaz okulu iicretleri islemlerini yiiriitmek,

- 667 say1li KHK kapsaminda Universitemize kayit olan 6grencilerin 6deme islemlerini takip etmek,

- Personele ait maasg islemlerini yiiriitmek,

- Personelin Sigorta giris/cikis islemlerini takip etmek,

- Ogrencilere kimlik kart1 basimu igin kimlik programina verileri yiiklemek, kimliklerini basmak ve teslimini saglamak,
- Gorev taniminda yer alan islerle ilgili duyuru metinlerini hazirlayarak web sitesi yoneticisine iletmek,

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

- Arsivleme iglemlerini yapmak ve arsivi diizenlemek,

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

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

- 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.




