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Birim Adi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
. Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii

Alt Birim Adi - . . o qe pes e

Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirligi
Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Memur
Gorev Unvanlar)

Vekalet/Gorev Devri | Sef, Memur

e Egitim-6gretim siireglerinde boliim/program/anabilim dali agma, tasinir kayit
ve kontrol, biitce ve maas, ilan ve duyuru, Uluslararasi 6grenci alimi, 6grenci
talep ve sikayetleri, kalite siirecleri, mezuniyet sonrasi islemler gibi islerin
mevzuatlar ¢ercevesinde uygulanmasini saglamak.

Daire Bagkani, Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirii

Gorev Alam /
Gorevin Kisa Tanimi

eYatay gecis kontenjanlarmin, basvuru tarihleri ile kosullarmin UBYS’ye
islenmesi ve ilan edilmesi

¢ Cift Anadal ile Yan Dal sireclerinin yurutilmesi

eEgitim ve Ogretim siire¢lerini ilgilendiren yOnetmelik ve yoOnerge
degisikliklerinin giincellenmesi

e Mezuniyet sonrasi diploma, diploma eki basim islemleri

e Taginir kayit ve kontrol islemleri

¢ Biitce ve maas islemleri

e Ogrencilerin bilgi ve belge taleplerinin karsilanmasi

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari

e Mezuniyet Onur ve yiiksek onur belgesi basim islemleri

e Web sayfasinda yapilacak ilan ve duyuru islemleri

e Ogrencilere sms ve e-posta bildirimlerinin génderilmesi

e Ogrenci talep ve sikayetlerinin cevaplanmasi

e Kalite surecleri

e Uluslararas1 6grenci kayit ve ikametgéh islemleri

¢ Birim faaliyet raporlari ile stratejik planlarinin hazirlanmasi

eTiim c¢aligmalarin1 {iniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan ¢aligmalara katki saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklanr

eGorevinin  gerektirdigi  hallerde  Universitenin ~ diger  birimlerindeki
personellerle goriismek.

Yetkileri e Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanlia bagli diger sube ve servis
personeliyle Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

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

Temel Teknik Ydnetsel

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakirc¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yetkinlik Dizeyi e Kamu hizmeti gorme e Mevzuat bilgisi e Kamu personeli davranis
farkindalig1 e Resmi yazisma usullerine haiz olma
e Paylasimcilik ve is usulleri bilgisi e Analitik ve sistematik
birligine agiklik e Bilgisayar, yazilim calisma
e Kamu yonetim kullanabilme e Bilgi Toplama ve
kurallarma uyum e Ofis araglar1 Organizasyon
e Nitelikli is ¢ikarma kullanabilme e Zaman Yonetimi
¢ Analitik diisiinebilme
¢ Analiz yapabilme
eDegisim ve gelisime agik olma
e Diizgun diksiyon
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Ekip liderligi vasfi
e Empati kurabilme
¢ Giiclii hafiza
e Hizli diistinme ve karar verebilme
) e Hoggoriilii olma
Gorev I¢in Gerekli e ikna kabiliyeti
Beceri ve Yetenekler [eKarsilastirmali durum analizi yapabilme
e Koordinasyon yapabilme
e Liderlik vasfi
ePlanlama ve organizasyon yapabilme
eSabirli olma
e Sistemli diisiinme gliciine sahip olma
eSorun ¢Ozebilme
e Sonu¢ odakli olma
e Sorumluluk alabilme
e Temsil kabiliyeti
eidareci vasfi
Diger Gorevlerle eDaire Bagkan1 ve Sube Miidiirliiklerinin vermis oldugu diger isleri yerine
Mliskisi getirmek

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakirc¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



T.C.
IZMIiR BAKIRCAY UNIVERSITESI

' : BAKIR C AY Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Dok. No: GT/OIDB/05

Ilk Yaymn Tar.: 7.10.2022
Rev. No/Tar.: 02/14.02.2025
Sayfa3/4

SEF GOREV TANIMI

® 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

¢ 5018 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu

¢ 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

e Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarm On Lisans
Diplomas: Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina intibaklar1 Hakkinda
Y 6netmelik

e Meslek Yiiksekokullar: ve Agikdgretim On Lisans Programlart Mezunlarmin
Lisans Ogrenimine Devamlari Hakkinda Yonetmelik te Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik

e Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Y6netmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasmda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi
Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair
Cumbhurbaskanlig1 Kararnamesi

e 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yasal Dayanaklar e Yiiksekdgretim Kurumlarmda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarima Iliskin Y&netmelik

¢ YOK Ek Madde-1 Uygulama Ilkeleri

e [zmir Bakirgay Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Y onetmeligi

¢ Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi

e [zmir Bakirgay Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Ydnergesi

e Mazeretlerin Kabuliine ve Mazeret Smavlarinin Yiiriitiilmesine Iliskin
YOnerge

e Muafiyet ve Intibak Islemleri Y®onergesi

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

e Ozel Ogrenci Yonergesi

¢ Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Yonergesi

» On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrencilerin Basvuru, Kabul
ve Kayit Yonergesi

e Uluslararas1 Ogrenci Programi Ydnergesi

e On Lisans ve Lisans Olgme ve Degerlendirme Esaslari

TEBLIG EDEN

Daire Bagkani

TEBELLUG EDEN

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakirc¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih imza
1. | Cagdas UZBEY

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakirc¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



