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Ogrenci Isleri Daire Baskani, Ogrenci Isleri Daire Baskanhginda mevzuatlar cercevesinde, birimdeki hizmetlerin
eksiksiz, zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Birimini ydnetmek, koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilart diizenlemek,

2. Kurum i¢i ve kurum disinda birimini temsil etmek,

3. Ilgili Yiiksekogretim Kurumlan tarafindan belirlenen temel ilke ve amaclar dogrultusunda ¢alisma planlarini
yapmak ve uygulanmasini saglamak,

4. YKS sonuglarina gére Universitemize yerlestirilecek olan égrencilerin ilgili birimler tarafindan belirlenen
kontenjanlarini senatoya sunmak ve kabul edilen kontenjanlart OSYM'ye bildirmek,

5. Universitemiz kontenjan ve kosullarinin belirtilen tarihler icerisinde OSYM, YOKSIS ve diger veri tabanina
girilmesini, kontroliinii ve takibini yapmak,

6. YKS sonrasi agik kalan kontenjanlarin/Ek kontenjanlarin) belirlenmis siireler dahilinde OSYM ’ye bildirimesini
saglamak,

7. DGS kontenjanlarinin sisteme girilmesini saglamak,

8. Universiteye yeni kayit olacak dgrencilerin kayit islemlerinin takip ve kontroliinii saglamak,

9. Egitim 6gretim y1h baglangicinda akademik takvim taslagini hazirlayarak tiniversite senatosuna sunmak ve kabul
edilen takvimin web sayfasinda yayinlanmasini saglamak,

10. Akademik birimlerin akademik danigman atama ile ilgili islemlerinin takibini yapmak,

11. Akademik birimlerden gelen 6grenci mezuniyet kararlarinin kontroliinii saglamak,

12. Universite veri tabanina girislerin (not degisikligi, dersten ¢ekilme, kayit dondurma gibi) yapilmasini saglamak,
13. Diplomalarin hazirlanmasi, basimi, teslimi vb. iglemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

14. Diploma eklerinin hazirlanmasi, basimi, teslimi gibi islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

15. Diplomalarin ve sertifikalarin muhafazasi ile ilgili islemleri yonetmek,

16. Basan siralamasi ile ilgili listeleri hazirlamak/hazirlatmak,

17. Mezun ve iligigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilan incelemek ve gerekli cevaplarin
verilmesini saglamak,

18. Mezun dgrencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

19. Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin sorusturma evraklari ve kararin 6grenci dosyasinda yeralmasini saglamak,
20. Yonetim ve disiplin kurulu kararlarni, ilgili 6grencilerin sistemine islemek ve dosyalarinda bulundurmak,

21. Universitemiz birimlerinden veya diger resmi kurumlar tarafindan talep edilen istatistiksel verilerin hazirlanmasini
saglamak,

22. Azami dgrenim siiresi dolan 6grencilerin 6grencilik durumlarini degerlendirerek kayit silme islemleri i¢in iiniversite
yonetim kuruluna bildirmek,

23. Cikan af kanunlan ile iiniversitemiz programlarina yeniden gelen 6grencilerin bagvurularini kabul etmek,

24. Yaz okulu sonunda, ders alan diger iiniversite 6grencilerine ait ders notlarinin ilgili {iniversitelere gdnderilmesini
saglamak,

25. Ogrenci Isleri Daire Baskanh@imin is ve calisma verimliligini artirmak, siirekli gelisimi saglamak icin gerekli

arastirmalar yapmak, arastirmalara dayal iyilestirme projeleri hazirlayarak iist yonetimin onayina sunmak, onaylanan
projeleri uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek,

26. Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin egitim-6gretim donemlerine ait planlarnn hazirlanma siirecinde ve diger
c¢alismalarda da personeline rehberlik etmek, ¢calismalarini denetlemek,
27. Sinav evrakinin argivlenmesive faydalandirilmasi iglemlerini takip etmek; sinav evrakini teslim almak ve standart

dosya planina gore tasniflenmelerini saglamak, Dekanlik veya Miidiirliikklerden iist yaziyla gelen istek dogrultusunda
arsivden faydalanilmasini saglamak,

28. Personelin performansini siirekli gzetip degerlendirmek, gerekli 6nlemleri almak,

29. Egitim 6gretim donemisonunda yapilan {iniversitemiz mezuniyet tdrenine iliskin gerekli hazirhiklarin yardimei
olmak ve ilgili birimlerle téren programinin yiriitiilmesine dair i birligi saglamak,

30. Yatay gecis takviminin hazirlanmasi ve duyurulmasini saglamak,

31. Akademik burs bagvurularinin alinarak Rektorliige sunulmasini saglamak,

32. Daire Baskanhgina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesinisaglamak,

33. Egitim-6gretim ile ilgili kararlarn uygulanmasini saglamak,

34. Daire Baskanh@inin her tiirlii ihtiyag¢larini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

35. Daire Baskanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasint hazirlatmak ve iist yonetime



sunmak,

36. Universite i¢i birimler ve iiniversite dist kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek,
37. Yatay gecislerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
38. Calismalarni bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiriitmek,
39. KAUN yo6netmelikleri ve yonergelerine hakim olmak,
40. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere ulagilmasini saglamak,
41. Sistemler veya hizmetlerde gdzlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikhgina dikkat etmek ve
raporlamak,
42. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
43. Ogrenci Isleri Daire Baskani, Genel Sekreter’e kars sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
Baskanhgt
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