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A. GOREYV VE ISLERE ILiSKIN 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
Miidiiriine ve Sefe karsi sorumludur.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin EBYS iizerinden kaydini yapmak,

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

- Baskanlik telefonlarina bakmak ve telefon goriismelerinin geregini yerine getirmek,

- Universitemize kayit hakki kazanan 6grencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden kayitlarmi yapmak,

- Ogrencilerin talepleri dogrultusunda dgrenci belgesi ve transkript hazirlamak,

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

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

- Yatay Gegis kontenjanlari ile ilgili islemleri gerceklestirmek,

- Yatay Gegis basvurusunda bulunan 6grencilerin takibi ve talep eden 6grencilere belgelerini e-mail ve 1slak imzali
olarak teslim etmek,

- Ogrencilerin intibak kararlarint Ogrenci Bilgi sistemine islemek,

- Lisans/Lisansiistli programlar1 miifredatlar ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

- Gliz/Bahar ve Yaz Okulunda agilan derslerle ilgili islemleri ytirtitmek,

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

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

-“Mezuniyet ve azami Ogrenim siiresini asmasi nedeniyle” ilisik kesme nedenleri disindaki diger nedenlerle
iiniversitemizden iligigi kesilen 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

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

- 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,

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

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

- Yoénetim Kurulu Karari ile gelen not degisiklerinin Ogrenci Bilgi Sistemine girisini yapmak,

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

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.




