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Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin is ve islemlerin yapiimasi ve Universitenin
tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.
Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Birim personelinin is analizine uygun g¢alistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda
bir yapmak/gozden gecirmek.
Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢aligmasini saglamak.
Kanunlar ve yetkiler ¢er¢evesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.
Birimin y1llik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak.
Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek
Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.
Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
caligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ézmek.
Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.
Daire Bagkanligi i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.
YOK, OSYM, KYK gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve tablolar1 hazirlatmak ve verilen
gorevlerin yapilmasini saglamak.
Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesine yonelik istatistiki ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.
Universite birimlerini ilgilendiren ve dgrenci islerine iliskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin
yapilmasini ve takibini saglamak.
Akademik takvimin hazirlanmasin, ilgili yerlere bildirmesini ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak
Calisma takviminin hazirlanmasini ve takibini saglamak.
Yeni kayit olacak 6grencilere iliskin kayit duyurularinin (kayit yeri, kayit tarihi, kayit icin gerekli belgeler vb.) web
sayfasinda ilan edilmesini, adaylarin 6n kayit ve kesin kayit islemlerinin yapiimasini saglamak.
Yabanci uyruklu 6grencilerin basvuru, kabul ve kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.
Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegiyle kayit sildiren, izinli yabanci uyruklu 6grencileri ilgili kurum ve kuruluslara
bildirilmesini saglamak.
Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalarinin yapilmasini saglamak.
Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde dizeltiimesini saglamak.
Egitim-Ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yurutiilmesi icin personeli
denetlemek.
Daire Baskanhginin bitgesini hazirlatmak, st yénetimin onayina sunmak ve bitgenin uygulanmasini saglamak.
Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini ve YOKSIS e aktarilmasini saglamak.
Ogrenci isleri ile ilgili her tiirli yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.
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e  Fakulteler arasi 6grenci isleri ile ilgili bilgi akisini saglamak.

e Mezun 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasinisaglamak.

e Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulasmasinisaglamak.

e Yatay ve dikey gecise iligkin is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

e  Baskanlik personelinin izinlerini ayarlamak.

e Daire Baskanhginin harcama yetkililigi gorevini yiritmek.

e Arsivleme islemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

e Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planlarindaki derslerin otomasyon sistemine girisinin,
kontrolliniin ve glincellemelerinin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerden gelen yazili ve s6zlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

e  Erasmus, Farabi gibi degisim programlari ile yurt icinde ya da yurt disinda baska bir (iniversiteye giden
Ogrencilerin not islemlerinin otomasyon sistemine girisinin yapilmasini saglamak.

e Ogrenci kimlik kartlarinin basimini ve birimlere dagitimini saglamak.

e (Ciftanadal Diplomasi ve Yandal Sertifikasinin basim igslemlerinin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin ders kayit siireclerini ydnetmek.

e Ogrenci burslarina iliskin birimlerle yazismalarin yapilmasini saglamak.

e Onur, Yiuksek Onur 6grencilerinin belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

e Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen dgrencilerin kayrt-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Yaz okullarina giden 6grencilere iliskin islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden ders kayitlari ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesini saglamak.

Daire Baskanliginin satin alma, ayniyat ve demirbaslarina iliskin is ve islemlerinin yuritilmesini saglamak.

e  Ogrenci sifrelerinin verilmesini saglamak.

e Ogrenciislerine iliskin yonetmelik ve yénergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

e Mezunlarin takip edilmesine yonelik calismalar yapmak.

e Ogrenci konseyi secimlerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

e  Program/Béliim/Anabilim Dallarinin agilmasi ve 8grenci alimina iliskin Senatoya sunulmasini, YOK’e bildirilmesini
saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan bitin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

e Bagl oldugu proses ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Daire Baskani gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolayi Genel Sekretere, Rekt6ér Yardimcisina ve Rektore

karsi sorumludur.
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