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Birimi
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Alt Birimi

Gorev Adi

Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Ad1 - Soyadi

Filiz YiGIT

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

M. Muhterem ALCI, ismail TOPTAS

Gorev Amaci

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname'nin 31. Maddesinde belirtilen; Ogrencilerin yeni kayit,
kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak, mezuniyet,
kimlik, mezunlarin izlenmesi islemlerini ytlriitmek.

ilgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanhig1 Yonergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas: Ogrenci
Se¢me ve Yerlestirme Yonergesi,

OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Kabul Yonergesi,

2547 Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina lliskin
Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,

YOK Standart Dosya Plan;,

Yiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine

Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin
Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

YOK Mevzuati,
Diger Mevzuatlar.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmci




Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Hizli diistinme ve karar verebilme
Hosgortli olma

Ikna kabiliyeti

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Liderlik vasfi

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorumluluk alabilme

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3.idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu
gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim
cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularin saglikli,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata nygun olarak
yuritiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek. Kanun,
tiiztik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

Merkezi sistemle alman 6grencilerin kayit 6n hazirliklarin
yapmak, kayit siirecini organize edip, kayitlarin yapilmasini
saglamak. Ogrcuci kimlik kartlarinin hazirlanmasi ve dagitim
slirecini takip etmek.

[statistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak.

Bagbakanlik bursu alacak 6grencilerin burs komisyonuna
gonderilip gelen sonuglarin KYK'nin sistemine islenmesi siirecini
takip etmek.

On lisans ve Lisans programlarina kayith égrencilerin tiim
yazisma, is ve islemlerinin takibi, dosyalarin arsivletimesi,
lisansiistii 6grencileri ile ilgili ise enstitiilerle iletisimi saglamak.

YOK-OSYM vb. kurum ve kuruluslarla is siireglerini yiiriitmek.

Ogrenci katki pay1/6grenim iicretlerinin takibi, ders
kayitlarinin yapilmasi stirecini takip etmek.

Akademik takvim onerileri ve bir sonraki yilin ders planlarini
senatoya sunmak.

Senatonun onayladigi ders planlarinin ve akademik takvimin
uygulanmasini saglamak.




Universite Kurullarinin, egitim-6gretim ile ilgili alinan
kararlarinin uygulanmasini saglamak.

Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu
saglamak, birimlerin, is birligi ve uyum icerisinde ¢alismasini
temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.

Universitenin stratejik planinin, faaliyet raporlarinin, brifing
dosyalarinin v.b hazirlanmasinda baskanliktan istenen bilgi ve
belgeleri ilgili birime sunmak.

Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere dagitiminin
yapilmasi, toplanmasi ve istenen bilgilerin ilgili birime/kuruma
gonderilmesini saglamak.

Blitcesine ayrilan parayi etkin ve verimli bir sekilde
kullanarak birimin ihtiyaglarini karsilamak.

Mezuniyet siirecini yiiriitmek. Diploma ve diploma eklerinin
hazirlanmasini ve mezunlara dagitilmasini saglamak.

Fakiilte/yliksekokul /enstitii/meslek yiiksekokulu kurulmas;,
boliim/program agilmasi/iiniversiteye baghh merkez kurulmasi
/mevcut boliim/programlara 6grenci alinmasi ile ilgili stireci takip
etmek, YOK'e bildirmek islemi sonuglandirmak.

Birimde ¢alisan personelin islerini yiiriitebilmesi icin arag
gerec temin ederek, birimin is taniminda yer alan gorevlerin
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitiilmesini ve
denetimini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskani, gorev alanina giren konularda
Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi
sorumludur.
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