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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
Miidiirii 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,

- {lgili mevzuatlar dogrultusunda; dgrenci katki pay1/6grenim ve yaz okulu iicretleri islemlerini yiiriitmek,

- Yurt disindan kabul kontenjanlar ile ilgili igslemleri yiiriitmek, kabul alan 6grencilerle ilgili yazismalart ve kayit
islemlerini yiiriitmek,

- Burs iglemleri ile ilgili yazismalari takip etmek,

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

- Uluslararas: 6grencilerden mezun olan, ilisigi kesilen, kendi istegi ile kayit sildiren ve kayit donduran dgrencileri 1
Gog Idaresine bildirmek ve gerekli yazigmalari yapmak,

- Uluslararasi 6grencilerin talep ettigi belgeleri hazirlamak ve 6grencilerle iletisimi saglamak,

- Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi web sitesi ve e-mail aracilig1 ile yapilan duyurularin Ingilizce gevirisini yapmak,

- Daire Bagkanligimiza uluslararasi 6grencilerden gelen e-mailleri cevaplandirmak,

- Ingilizce hazirlik programini basari ile tamamlayan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek,

- Ogrenci staj islemleri ile ilgili yazigmalari yiiriitmek,

- Senato/Y 6netim Kurulu Kararlar1 ile ilgili gorev taniminda 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. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

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




