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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

Alanya Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalari
yapmak. Bu baglamda Ogrenci Isleri Miidiirliigii faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in iistlerinin goriis, 6neri ve direktifleri dogrultusunda birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirleyerek
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasiyla, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektoére, Rektdr Yardimcisina ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

+ Universiteye kayit olan ogrencilerin kayitlarindan mezuniyetine kadar olan asamanin
uygulanabilirligini saglamak.

+  Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik,
burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek iizere kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi
yazilminin siirekli olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde calisir durumda
bulunmasini saglamak. Yazilim ile ilgili olarak Daire Bagkanligi ve Kurum personelinin
egitilmesi konusunda tedbirler almak,

+ Egitim-6gretim ve 6grencilerle ilgili islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak.

+ Egitim-0gretim ve 68renci isleri ile ilgili akademik birimlere bilgi akisini saglamak.

+  Ogrenci kimliklerinin, diplomalarin ve diploma eklerinin basilmasim saglamak.

+  Ogrenci Isleri Miidiirliigii ile ilgili Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak.

* Bologna Esgiidim Komisyonu iiyesi olarak Kurumun Bologna Siireci dahilinde yapmasi
gereken is ve igslemlere iliskin gérev alanina giren isleri yapmak,

+ Alanya Universitesi Uluslararas: Ogrenci Kabul Komisyonu iiyesi olarak Universiteye kabul
edilecek Uluslararasi (Yabanc1 Uyruklu) 6grenciler ile ilgili gorev alanina giren isleri yapmak,

» Astlarina belirlenen politika ve faaliyetleri anlatmak ve bu politika ve faaliyetlerin yerine
getirilmesini saglamak.

+ Ogrenci Isleri Miidiirliigii biinyesinde gérev yapan her diizeydeki personeli iizerinde genel
gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek.

» Miidiirliikte gorev yapan personel arasinda esgiidiimii saglayarak diizenli calismay1 saglamak,

* Miidiirlik personelinin sorunlarim tespit etmek, c¢oziime kavusturmak, gerektiginde iist
makamlara iletmek,

*  Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmas: icin gerekli
islemleri yapmak,
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* Bilgi edinme yasasi cercevesinde, Bilgi Edinme birimince talep edilen yazilara cevap vermek,

+ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

* Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri
almak.(PUKO)

* Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

+ Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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