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Birim Adi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Alt Birim Ad Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh . Ci o
Oldugu Unvan Ogrenci Isleri Daire Bagkani
Astlar
(Altindaki Bagh E/Ifn?dr
Gorev Unvanlar)
Vekaélet/Gorev Devri | Sube Midiiri
Gorev Alam / o Tiim egitim-6gretim siireglerinin mevzuatlar ¢cercevesinde akademik birimlerle

Gorevin Kisa Tammmi | koordineli sekilde uygulanmasini saglamak.

e Ogrenci kontenjan talebi islemlerinin yiiriitiilmesi

e Programlara ait ders miifredatlari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

e Ders agma islemlerinin yiiriitiilmesi

e Akademik takvimin hazirlanma islemlerinin yiiriitiilmesi

e Not ortalamasina ve yerlesme puanina gore kurum i¢i ve kurumlar arasi 6n
lisans, lisans programlar1 yatay gegis kontenjanlarinin, basvuru tarihlerinin
belirlenmesi ve ilan edilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

¢ Cift Anadal ile yan dal islemlerinin yiiriitiilmesi

e ilisik kesme islemlerinin yiiriitiilmesi

e Muafiyet ve intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

e Kayit dondurma islemlerinin ytriitiillmesi

e Kayit yenileme islemlerinin ytriitiilmesi
Temel Gorev ve

¢ Yeni kayit islemlerinin yiiriitiillmesi (E-Kayit, ylz ylze kayit)
Sorumluluklar:

¢ YOKSIS teyitlesme islemlerinin yiiriitiilmesi

e Ogrenci katki pay1/6grenim iicreti islemlerinin yiiriitiilmesi

e Askerlik islemlerinin yiiriitiilmesi

e Egitim ve 68retim siireglerini ilgilendiren yonetmelik ve yonerge taslaklarinin
hazirlanmasi

e Mezuniyet islemlerinin yiiriitilmesi

e Ogrencilerle ilgili istatistiklerin hazirlanmasi

e Bagkanligin Gergeklestirme Gorevliligini yliriitmek

¢ Daire Bagkanligina vekalet etmek

oTiim calismalarin1 {iniversitenin sahip oldugu Kalite YoOnetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001 vb.)
gergeklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan ¢alismalara katki saglamak.
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e Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek,
personeli sevk ve idare etmek.

e Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak,

Yetkileri gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve ¢alisanlarla goriismek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda Bagskanliga baghh diger sube ve servis
personeliyle Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

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

Temel Teknik Yonetsel
e Kamu hizmeti gérme e Mevzuat bilgisi * dKaaVT:n?eLss?leJ;ine
farkindalig1 e Resmi yazisma usulleri haiiz Olrrsla
Yetkinlik Dlzeyi * Paylasimenlik ve i bilgisi o Analitik ve sistematik
birligine aciklik e Bilgisayar, yazilim 1
e Kamu ynetim kurall kullanabil ga v md
yonetim Kurallarina ullanabiime . Bllgl TOpIama ve
uyum ¢ Ofis araclar1 Organizasyon
e Nitelikli is ¢tkarma kullanabilme o
e Zaman Y oOnetimi

e Analitik diisiinebilme

¢ Analiz yapabilme

eDegisim ve gelisime acik olma
eDiizguin diksiyon

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Ekip liderligi vasfi

e Empati kurabilme

¢ Gliclii hafiza

e Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

e Hosgoriilii olma

Géreyv I¢in Gerekli | eikna kabiliyeti

Beceri ve Yetenekler |eKarsilagtirmali durum analizi yapabilme
e Koordinasyon yapabilme

e Liderlik vasfi

ePlanlama ve organizasyon yapabilme
e Sabirli olma

o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
eSorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e Temsil kabiliyeti

eidareci vasfi

Diger Gorevlerle e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis
Hiskisi personeliyle Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak,
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© 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

¢ 5018 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu

e 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu

e Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans
Diplomast Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklari Hakkinda
Yonetmelik

e Meslek Yiiksekokullart ve Agikdgretim On Lisans Programlari Mezunlarinin
Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda Yonetmelik te Degisiklik
Yapilmasina Dair Y 6netmelik

e Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalart Tanima ve Denklik Y dnetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iligkin Y 6netmelik

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi
Olarak Almacak Katki Paylari ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair
Cumhurbagkanligr Kararnamesi

e 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararname

Yasal Dayanaklar e Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma Iliskin Y 6netmelik

¢ YOK Ek Madde-1 Uygulama Ilkeleri

e izmir Bakirgay Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

¢ Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Y onetmeligi

e izmir Bakirgay Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

e Mazeretlerin Kabuliine ve Mazeret Smavlarmm Yiriitiilmesine liskin
YOnerge

e Muafiyet ve intibak Islemleri Y 6nergesi

e Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Y &nerge

e Ozel Ogrenci Y 6nergesi

e Cift Anadal ve Yan Dal Programlar1 Y 6nergesi

¢ On Lisans ve Lisans Programlarma Uluslararas1 Ogrencilerin Basvuru, Kabul
ve Kayit Yonergesi

e Uluslararas1 Ogrenci Programi Y 6nergesi

e On Lisans ve Lisans Olgme ve Degerlendirme Esaslari

TEBLIiG EDEN

Daire Bagkani
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih imza
1. Mirag Furkan ARSLAN
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