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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgiliMevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki dgrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve
Universitenin tiim birimlerine d6grenci isleri konusunda destek verilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun calistirtlmasinmi saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini
saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarmin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢aligsma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.

Daire Bagkanligimin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Bagkanligina 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 igbirligi ve uyum
icerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

Daire Bagkanlig1 personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Daire Bagkanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiriitiilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

YOK, OSYM, KYK gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve tablolar1 hazirlatmak ve
verilen gdrevlerin yapilmasini saglamak.

Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesine yonelik istatistiki ¢caligmalarin yapilmasin saglamak.
Universite birimlerini ilgilendiren ve &grenci islerine iliskin cevap verilmesi gereken konularda
duyurularin yapilmasini ve takibini saglamak.

Akademik takvimin hazirlanmasini, ilgili yerlere bildirmesini ve web sayfasinda ilan edilmesini
saglamak.




Calisma takviminin hazirlanmasini ve takibini saglamak.

Yeni kayit olacak ogrencilere iliskin kayit duyurularinin (kayit yeri, kayit tarihi, kayit icin gerekli
belgeler vb.) web sayfasinda ilan edilmesini, adaylarin 6n kayit ve kesin kayit islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru, 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 i¢i ve kurum dis1 yazismalariin yapilmasini saglamak.
Yabanci uyruklu 6grencilerin T.C. Kimlik numaralarinin sistemde diizeltilmesini saglamak.
Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/a ve 40/d maddeleri kapsaminda ders vermek iizere dgretim elemani
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in
personeli denetlemek.

Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlatmak, {ist yonetimin onayina sunmak ve biit¢enin uygulanmasini
saglamak.

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

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

Fakiilteler aras1 6grenci isleri ile ilgili bilgi akigini saglamak.

Mezun 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasini saglamak.

[statistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulasmasimi saglamak.

Yatay ve dikey gecise iliskin is ve iglemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

Bagkanlik personelinin izinlerini ayarlamak.

Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gorevini yliriitmek.

Arsivleme iglemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

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

Ogrenci kimlik kartlarinin basimini ve birimlere dagitimimi saglamak.

Ciftanadal Diplomasi ve Yandal Sertifikasinin basim islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin ders kayit siireclerini yonetmek.

Ogrenci burslarina iliskin birimlerle yazigmalarm yapilmasini saglamak.

Onur, Yiiksek Onur dgrencilerinin sertifikalarinin hazirlanmasini saglamak.

Ogrenci staj kontenjanlarmnin birimlerden istenmesini ve YOK e bildirilmesini saglamak.

Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen grencilerin kayit-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yaz okuluna iligkin islemlerin yapilmasini saglamak.

Web iizerinden ders kayitlari ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmesini saglamak.

Daire Bagkanlhigimin satin alma, ayniyat ve demirbaglarina iliskin is ve islemlerinin yiritiilmesini
saglamak.

Ogrenci sifrelerinin verilmesini saglamak.

Ozel yetenek smavim kazanarak kayit yaptiran dgrencileri OSYM Bagkanlhigina bildirmek.

Ogrenci islerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri
yapmak.

Mezunlarm takip edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

Ogrenci konseyi segimlerine iliskin her tiirlii i ve islemin yapilmasim saglamak.
Program/Boliim/Anabilim Dallarinin agilmast ve Ogrenci alimma iliskin tekliflerinin Senatoya
sunulmasini, YOK e bildirilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin 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.
Daire Bagkani gorevleri ve yaptig tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina
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 o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

e  Sabirl.

e Kendine giivenen.

e lyi iletisim kurabilen.

e Hizli, diizenli ve dikkatli.

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