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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMi: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:

UNVANI: Biiro Personeli

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim {ist
kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi
sorumluluklar1 vardir.

2. Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak ve verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

3. Gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya yapilamayacagi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

4. Gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

5. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Mezuniyete hak kazanan dgrencilerle ilgili gerekli islemleri yapmak, mezuniyet transkriptini ¢ikarmak ve gegici
mezuniyet belgesi vermek.

2. Hazirhikta basarisizlik, kendi istegi gibi nedenler ile kaydi silinecek &grencilerin islemlerini yaparak takip
etmek.

3. Staj sonuglarini otomasyona islemek.

4. Yatay ve dikey gegisle gelen 6grencilerin kayit islemleri ve muafiyet not girislerini yapmak.

5. Birimlerden gelen ders miifredatlarini ve degisikliklerini otomasyona girmek.

6. Askerlik islemlerini yapmak.

7. Yatay gegcisle giden 6grencilerin dosya muhteviyatini gittikleri iiniversiteye {ist yazi yazarak gondermek.

8. Izin kararlarini otomasyon sistemine islemek ve dgrencilere bildirmek.

9. Yeni kay1t dosyalarini kontrol etmek ve ek kontenjanlar1 belirlemek.

10. Diger 6grencilik islemlerini yapmak.

11. Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak ve saklamak.

12. Is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

13. Daire Bagkani ile birim sorumlular1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

14. Arsivleme islemlerini yapmak.

15. Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonunu Ve takibini yapmak.

16. Mezun 6grenci bilgilerini kiitiige islemek ve kontrol etmek.

17. Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya &grenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan
degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diisiilme islemini yapmak.

18. Diploma kayb1 basvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge hazirlamak veya ikinci kez diploma diizenlemek
ve kontrol etmek.

19. Mezuniyet not ortalamasi siralamalarini hazirlamak ve kontrol etmek.

20. Tasmur kayit is ve islemlerini yiriitmek.

21. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gerceklestirmek.
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YETKILERI

1. Goérevinin gerektirdigi hallerde Universitenin diger birimlerindeki personellerle goriismek.

2. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Bagkanliga bagli diger sube ve
servislerdeki personelle is birligi yapmak.

3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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