GOREYV TANIMI FORMU

Birim: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Adi: Sef
Amiri Daire Bagkani

Sorumluluk Alani:

Har¢ Birimi, Yazi Isleri Birimi

Gorev Devri:

Diger Ogrenci Isleri Personeli

GoOrev Amaci:

Universiteye kayithi ogrencilerin 6zliik ve o6gretim islemlerinin ilgili
mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve
Sorumluklar

- Bagkanliga baglh birimlerden ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken
islemler icin bilgi ve belge istemek

- Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasi asamasinda verilen
gorevleri yapmak,

- Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing
dosyasini hazirlamak ve sunmak,

- YKS Yiiksekogretim Kurumlari Smavi ile alinacak 6grenciler ile ilgili
slireci yiirtitmek,

- Yiiksekogretim Kurulunca istenen istatistiki formlar1 diizenlemek,

- Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak,

- Ogrenci harglarinin duyuru, bor¢landirma, tahsil, iade, maliye bakanlig
bildirim ve yazisma siireclerini yiiriitmek, (Tiirk, Yabanci)

- Kurum i¢i, kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

- Ogrenci maillerinin ilgili birimlere yonlendirilmesi ve birimimizle ilgili
olanlarin cevaplanmasi,

- Personel izinlerini takip etmek,

- (KHK) Kanun Hiikmiinde kapatilan Universitelerin dgrencilerine iliskin
0deme siirecinin takibi,

- Akademik Takvim hazirligin1 yapmak,

- Amirinin verdigi diger gorevleri yapmak,

Yetkileri:

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi,

- Ogrenci Otomasyon Sistemi,

- Talep Yonetim Sistemi,

- Microsoft Teams Sistemi,

- 2547 Sayili Yiiksekégretim Kanunu,

- MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yénetmeligi
- On Lisans ve Lisans Yaz Ogretimi Ydnetmeligi

- Cift Anadal Programi Ydnergesi

- Konuk Ogrenci Y6nergesi




- Muafiyet ve Intibak Islemleri Yénergesi

- On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Yatay Dikey
Gegis Yonergesi

- Yandal Programi Y&nergesi

- Ozel Ogrenci Yonergesi

- 6111, 6569, 7143 ve 7417 sayil1 Af Kanunlari

- 667 KHK

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih: 12.08.2002
Birimimizde
Calismaya Basladlg113.01'2020
Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad Tarih: Imza:
Enza KELES 09.11.2022



