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Birimi Ogrenci Isleri Miidiirliigii
Gorev Unvam  Ogrenci Isleri Miidiirii
Ust Yonetici  Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; Universite Ogrenci Islerinin saglikli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e YKS ve DGS ile yerlesen 6grenci datalarmin Ogrenci Bilgi Sistemi’ne aktarilmasi
islemlerinin yapilmasi,

o Agcilacak derslere iliskin gorevlendirme ve subelendirme islemlerinin takibini

gerceklestirmek,

Akademik Takvimin hazirlanmasi islemleri takibini gergeklestirmek,

Arsiv ile ilgili iglemlerin takibini takibini gerceklestirmek,

Askerlik iglemlerinin takibi (ASAL) takibini ger¢eklestirmek,

Bagar1 Oranlarmin takibi ve arsivlenmesi islemlerinin takibi,

Bologna Esgiidiim Komisyonu c¢alismalarini gergeklestirmek,

Burslu 0Ogrenci islemleri ve Burslu 06grencilerin Basart Durumlarimin takibini

gerceklestirmek,

Cift Ana Dal (CAP) ve Yan Dal (YDP) Programlar1 ve Sertifika Programlar1 bagvurularinin

kabulii, ders kayitlar1 ve akademik durumlarinin takibini yapmak,

Danigman atama islemlerinin takibini yapmak,

Danigmanlik ve yonlendirme hizmetlerinin verilmesi ile ilgili takibi yapmak,

Ders Kayitlar1 ve Danigman Onaylari islemlerinin takibini yapmak,

Ders ve Derslik Programlama hizmetlerinin takibini yapmak,

Dikey Gegis intibak sinift 6grencilerinin akademik durumlarmin takibi ve DGS ile ilgili

islemlerin yiirtitiilmesini saglamak,

e ERASMUS Programi ve is birligi protokolleri kapsaminda yurt disina giden ve gelen
ogrencilerin akademik islemlerinin takibini yapmak,

e Faaliyet Raporu ve Denetleme Raporu hazirlanmasi islemlerinin takibini yapmak,

o Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerinin sisteme islenmesi ve
takibini yapmak,

e Ingilizce hazirhik sinifi basar1 durumlarinin takibi ve muafiyet islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

e Ingilizce hazirhik smifindan basarisizliklar1 nedeniyle kayd: silinen dgrencilerin Tiirkge
ogretim yapilan kurumlara bagvuru islemlerinin takibini yapmak,

e Kaydi silinen 6grencilerin Ilisik Kesme islemlerinin takibini yapmak,
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e Kurullardan ¢ikan Ogrencilere ait kararlarin OIBS’ye islenmesi islemlerinin takibini
yapmak,

e Kurum i¢i ve Kurum dis1 yatay gegis bagvurularinin kabulii, ders muafiyetleri ve ders kayit

islemlerinin takibini yapmak,

Ogrencilerin kayit silme ve 6grenim hakki sakli tutma islemlerinin yiiriitiilmesi,

Ogrencilerin Kesin Kayit islemlerinin takibini yapmak,

Ogrencilerin intibak islemlerinin takibini yapmak,

Mezunlarin {lisik Kesme islemlerinin takibini yapmak,

Mezuniyet Toreni, Diploma, Diploma Eki Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve

Diploma Defteri basimlari,

e Muafiyet islemlerinin takibini yapmak,

e Not itirazi islemlerinin ylriitilmesi ve buna iligkin not giriglerinin yapilmasi iglemlerinin
takibini yapmak,

e Ogrenci Bilgi Sistemi’nde ihtiya¢ duyulan ilave yazilimlarin hazirlanmasi ve diizeltilmesi
ile ilgili islemlerin takibini yapmak,

e Ogrenci Isleri Miidiirliigii web sitesi giincellemeleri ve web sitesinde yapilan duyurularin

hazirlanarak ilgili yerlerde ilan edilmesi igslemlerinin takibini yapmak,

Ogrenci Isleri Miidiirliigii evrak kayit islemlerinin takibini yapmak,

Ogrenci Isleri Miidiirliigii istatistiki bilgilerin giincellenmesi ve Istatistiki Calismalar,

Ogrenci Isleri Miidiirliigii’ne ait belgelerin (Transkript, grenci belgesi v.b.) imza takibi,

Ogrenci Kimlik Kartlarinin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

Ogrenci Isleri Miidiirliigii’ne ait yapilacak yazismalarin takibini yapmak,

YKS/DGS/Yabanct Uyruklu Ogrenci ve Yatay Gegis Ogrenci kontenjan, iicret ve

kosullarinin tespitine iliskin islemlerin Miitevelli Heyeti ve Rektorliik Makama ile birlikte

hazirlanmasi ve bu islemlerin takibi,

e Ogrencilerin basar1 durumlarinin takibini yapmak (seref-yiiksek seref dgrencileri, basariya

bagli burslar),

Ogrencilerin 6gretim iicretleriyle ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak,

Ogrencilerin disiplin ve diger hukuki islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak,

Ogretim Elemanlarinin Not Girisi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

Ozel 6grenci basvurularmin kabulii ve ders kayit islemlerinin takibini yapmak,

Siav Programlama hizmetlerinin yliriitilmesi ve takibini yapmak,

Staj notlarinin takibini yapmak,

Seref-Yiiksek Seref derecesini hak eden 6grencilerin tespit edilmesi,

Universiteye ait yonetmelik, yonerge degisiklikleri islemlerinin takibini yapmak,

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Kayit Kabul islemleri takibini yapmak,

Yeni boliim/program agma iglemlerinin takibini yapmak,

YOK veri tabaninda kullanilmak iizere istenen istatistiklerin hazirlanarak YOKSIS’e

islenmesi,

YURT-KUR (KYK) kredi islemlerinin takibini yapmak,

e  YOK-OSYM vb. kurum ve kuruluslarla is siireclerini yiiriitmek,
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e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere kars1 gerekli
Onlemleri almak. (PUKO Déngiisii)

e Midiirliigiin iglerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini, sevk ve idareyi saglamak,

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevlerin yapilmasini; Kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini
saglamak,

e Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri
Midiirliigiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda mevzuatta belirlenen egitim ve 6gretim
ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek ve koordine etmek,

e Lisans programlarinin agilmast ile ilgili calismalar yapmak ve YOKSIS ABAYS sistemine
boliim agilmast ile ilgili bilgilerin girilmesi,

e Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
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