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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

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

UNVANI: Egitim Ogretim Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayili Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklari vardir.

2. Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, iglerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

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

GOREV ALANI

Daire Baskanina vekalet etmek.

Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim, iyilestirilmesi ve yedekleme islemlerinin yapilmas saglamak.
Egitim-6gretimi ilgilendiren mevzuatlarin giincellenmesi ve uygulanmasini saglamak.
Ogrencilerin sayisal bilgilerine iliskin aylik periyotlarla kapsamli istatistiklerin hazirlamak.

[lk kay1t ve ek yerlestirme organizasyonunu yapmak (siiregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi).
Ders kayitlari organizasyonunu yapmak (siiregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmast).

No ok~ wbdeE

Kurum i¢i, kurumlar arasi yatay gecis ve ¢ift ana dal organizasyonunu yapmak (siirecler, basvuru ve kayit

kilavuzlarinin hazirlanmast).

8. OSYM, kurum i¢i, kurumlar arasi ve ¢ift ana dal kontenjanlarnin organizasyonu yapmak ve gerekli
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

9. Web sayfasi yonetimini yapmak.

10. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagsmak ve calisanlarla goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Baskanligin ig¢
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

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