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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-6gretim konularindaki is
ve iglemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki ogrencilere iliskin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisint saglamak.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimint saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasinit ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Birimin igbirligi ve uyum igerisinde calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢6zmek.

Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

Birim iginde 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 kontenjanlarmin belirlenmesine yonelik istatistiki galismalarin yapilmasini saglamak.

Birimi ilgilendiren egitim-6gretime iligkin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin yapilmasini
ve takibini saglamak.

Yeni kayit olacak dgrencilere iligskin kayit duyurularimin (kayit yeri, kayit tarihi, kayit i¢in gerekli
belgeler vb.) web sayfasinda ilan edilmesini, adaylarin kesin kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yabanci uyruklu dgrencilerin bagvuru, kabul ve kayit iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegiyle kayit sildiren, izinli yabanci uyruklu 6grencileri ilgili kurum ve
kuruluslara bildirilmesini saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalariin yapilmasini saglamak.
Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde diizeltilmesini saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin SGK islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/a ve 40/d maddeleri kapsaminda ders vermek iizere 6gretim elemani
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitilmesi i¢in
personeli denetlemek.

Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini ve bu 6grencilere ait dosyalarin ilgili
birimlere teslimini saglamak.




Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.

Fakiilteler aras1 6grenci isleri ile ilgili bilgi akisini saglamak.

Mezun 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasini saglamak.

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Yatay ve dikey gecise iliskin ig ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planlarindaki derslerin otomasyon sistemine girisinin,
kontroliiniin ve giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.
Ogrenci bilgilerinin 3 ayda bir YOKSIS e girisinin yapilmasini saglamak.

Erasmus, Farabi gibi degisim programlari ile yurt i¢inde ya da yurt disinda bagka bir iiniversiteye giden
ogrencilerin not islemlerinin otomasyon sistemine girisinin yapilmasini saglamak.

Yeni kayit olan erkek dgrencilerin askerlik tecil islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ciftanadal Diplomasi ve Yandal Sertifikasinin basim islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin ders kayit siireglerini yonetmek.

Ogrenci burslarina iliskin birimlerleyazismalarin yapilmasini saglamak.

Onur, Yiiksek Onur dgrencilerinin sertifikalarinin hazirlanmasini saglamak.

Ogrenci staj kontenjanlarmin birimlerden istenmesini ve YOK ’e bildirilmesini saglamak.

Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen dgrencilerin kayit-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yaz okuluna iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Web iizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢dziimlenmesini saglamak.

Ogretim iiyesi ve 6grenci sifrelerinin verilmesini saglamak.

Ozel yetenek smavini kazanarak kayit yaptiran ogrencilerin OSYM Baskanhigina bildirilmesini
saglamak.

Mezunlarin takip edilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak.

Program/Boliim/Anabilim Dallarinin  agilmast ve 6grenci alimina iliskin tekliflerin  Senatoya
sunulmasini, YOK e bildirilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Tktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER

Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarim
tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Tyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.




e  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e Sabirl.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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