®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Gorev Adi: Sef
Amiri Daire Bagkani

Sorumluluk Alani:

Harc Birimi, Yazi Isleri Birimi

Gorev Devri:

Diger Ogrenci Isleri Personeli

GoOrev Amaci:

Universiteye kayitl dgrencilerin 6zliik ve 6gretim islemlerinin ilgili
mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluklar

Ogrenci isleri kapsamindaki mevzuat (6n lisans ve lisans egitim
ogretim yonetmeligi, muafiyet ve intibak islemleri yonergesi,
CAP, Yandal yonergesi...gibi) degisiklikleri takip etmek,
Egitim 6gretim siirecine iliskin esaslarin belirlenmesi ve
uygulanmasini saglamak,

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli
islemleri yapmak,

Yatay ve dikey gecis kontenjan ve esaslarinin belirlenmesi, is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yillik stratejik planinin hazirlanmasi,

Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi,

Uger aylik performans gostergeleri rapor ve tablolarinin
hazirlanmasi,

Bagkanliga bagli tim yazismalar1 ytiriitmek,

Ogrenci harg islemlerini yiiriitmek,

Akademik Takvim Taslagini hazirlamak,

Talep yonetim istemi ve 6grenci isleri maili izerinden gelen
taleplerin geregini yapmak,

EBYS iizerinden gelen diger evrakin takibini yapmak,

Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

Ogrenci Otomasyon Sistemi,

Talep Yonetim Sistemi,

Microsoft Teams Sistemi,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Y dnetmeligi
On Lisans ve Lisans Yaz Ogretimi Y&netmeligi
Cift Anadal Programi Yonergesi

Konuk Ogrenci Y&nergesi

Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

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




e Yandal Programi Y06nergesi

e Ozel Ogrenci Yonergesi

e 06111,6569, 7143 ve 7417 sayili Af Kanunlari
e 667 KHK

Kurumda Cahismaya 31.07.2009
Basladigi Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig1 Tarih:

25.04.2022

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

Ad-Soyad Tarih: imza:
Idris ALTIN 09.11.2022
Sef
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