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Ogrenci Isleri Uzmani, Ogrenci Isleri Daire Baskanhginda mevzuatlar cercevesinde, birimdeki hizmetleri eksiksiz,
zamaninda ve dogru bir sekilde yapar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci belgesi, diploma, grencinot gizelgesi ve dgrenciler tarafindan talep edilen diger belgeleri vermek,

2. Mezun durumuna gelen dgrencilerin “Mezuniyet Formu” kullanilarak iligik kesme iglemlerini yapmak,

3. Ogrencilerden gelen dilekce taleplerini alarak amirlerine iletmek,

4. Kesin kayit yapilan dgrencilerin Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan hazirlanan kimlik kartlarinin 6grencilere
teslimini saglamak,

5. Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlan (YOK ve YODAK) tarafindan belirlenen temel ilke ve amaglar dogrultusunda
¢alisma planlarin1 yapmak ve uygulanmasini saglamak,

6. Universiteye yeni kayit olacak dgrencilerin kayit islemlerini yapmak,

7. Yatay gecis takvimini uygulamak,

8. Egitim-6gretim donemlerine ait planlarin hazirlanma siirecinde yer almak,

9. Tlgili yiiksekogretim kurumlarinin mevzuatlarina hakim olmak ve degisiklikleri takip etmek

10. Universite veri tabanina girislerin (Not degisikligi, dersten ¢ekilme, kayit dondurma gibi) taleplerini almak,
11. Akademik birimlerden gelen 6grenci mezuniyet kararlarinin kontroliinii saglamak,

12. Diplomalarin hazirlanmasi, basimi, teslimi vb. islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

13. Diploma eklerinin hazirlanmasi, basimi, teslimi gibi iglemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

14. Diploma ve sertifikalarin muhafazasi ile ilgili islemleri yonetmek,

15. Ilgili yénetim kurullarinin 6grencilerle ilgili aldiklar kararlar dosyalarina yerlestirmek,

16. Ogrencilerin tiim islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini sa glamak,

17. Ogrencinin durumuyla ilgili kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak,

18. Ogrenci dosyalarinin eksiksiz, hatasiz ve giincel tutulmasini saglamak,

19. Ogrencilerden gelen yazih ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

20. Ilgili Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu sorusturmalarina dair grenci hakkinda belge taleplerini karsilamak,
21. Birim igerisinde kalite politikas1 ve hedeflerinin gergeklestiriimesine katki saglamak,

22. YOK ve YODAK denetimine sunulacak dosyalarin hazirlanmasini saglamak,

23. Calismalarini bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun

olarak ytiriitmek, kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerini takip etmek ve hedeflere ulagilmasini saglamak, sistemler
veya hizmetlerde gézlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi a¢ikhgina dikkatederek bu hususta raporhazirlamak,

24. KAUN yénetmelikleri ve ydnergelerine hakim olmak,
25. Diploma zayive kayip bagvurularinda ikinciniisha (duplicate) diploma diizenlemek,
26. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
27. Gorevi ile ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak ve saklamak,
28. Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.
29. Ogrenci Isleri Uzmani, Ogrenci Isleri Daire Baskanina karsi sorumludur.
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