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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginda, ilgili mevzuat gergevesinde unvanin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde
sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve ikincil mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek ve gorevli

oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin EBY'S {izerinden kaydinin yapilmasini saglamak,

-Bagkanliga gelen gizli evrakin kaydini1 yapmak,

- EBYS iizerinden gelen evraklarin takibini yapmak,

- Yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda bulunarak, islerin yapilmasini takip ederek zamaninda ve eksiksiz
olarak sonuglandirilmasini saglamak,

- Daire Bagkanligina gelen e-mailleri Daire Bagkani ve Sube Miidiirii’niin direktifleri dogrultusunda cevaplamak veya
ilgili personele yonlendirme yapmak,

- Boliim/Program agma/kapatilma islemlerini yiiriitmek,

- Universitemiz egitim-6gretim yilia ait akademik takvimini hazirlamak,

- Universitemiz ydnetmelik/yonerge degisiklikleri ile ilgili olarak islemleri yiiriitmek,

- Ogrenci sayilari, basar1 durumlari gibi verileri igeren istatistik raporlarim hazirlamak ve takibini yapmak,

- Birim faaliyet raporunu ve birim i¢ degerlendirme raporlarini hazirlamak,

- Birim is ve iglemlerinin KVKK kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak,

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

- Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin ilisik kesme islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

- Uluslararas1 6grenci kontenjanlari, kayitlart ve diger islemelerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
- Mezun 6grencilerin takibini, diploma, diploma eki ve mezuniyet transkriptleri ile ilgili kontrolii saglamak,

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

- Birim Kalite Politikamiz gergevesinde birim i¢i toplant1 ve egitimlerle ilgili tutanaklar1 hazirlamak,

- Birimimizde gorevlendirilen personellerle ilgili islemleri yiiriitmek,

- Personele ait maasg islemlerini yiiriitmek,

- Personelin Sigorta giris/cikis islemlerini takip etmek,

- Senato/Y 6netim Kurulu Kararlar1 ile ilgili gorev taniminda yer alan islemlerin geregini yerine getirmek,

- YOKSIS bilgilerinin kontroliinii saglamak,

- Ogrenci bilgi sisteminin yiiriirliikte olan mevzuata uygun sekilde islemesini saglamak,

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

- Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi benzeri gorevleri yapmak

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

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




