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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Kadro Unvani Daire Baskani
Bagli Bulundugu Unvan Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek.
Bagkanliga gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak.

Akademik takvim organizasyonunu yapmak.

Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak.
Bagkanligin ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak.
Bagkanligin taginir mal islemlerini yaptirmak.

Bagkanliginin stratejik plani, faaliyet raporlarimi hazirlatmak ve
iist yonetime sunmak.

Bagkanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun
yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri ile ilgili her tiirlii yazigmanin ve dosyalamanimn
yapilmasini saglamak.

Universite biinyesinde Birim agma bagvurularini
degerlendirmek.

Program agma ve 6grenci alma taleplerini degerlendirmek.
Uzaktan Ogretim programi agma ve Ogrenci alma taleplerini
degerlendirmek.

Lisansiisti program a¢ma ve Ogrenci alma taleplerini
degerlendirmek.

Pedagojik formasyon programi agma taleplerinin yazigmalarini
yapmak.

Esdegerlik, muafiyet ve intibak islemlerini ytiriitmek.

OSYS, yatay gecis ve dikey gecis kontenjanlarinin belirlenip
ilan edilmesini saglamak.

Yurt disindan G6grenci kabul kontenjanlarinin belirlenmesi ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ozel bgrencilik taleplerini Senatoya sunmak ve yazigmalarmi
yapmak.

Ogrenci Konseyi se¢im siirecini yiiriitmek.

Degisim programlarina katilan 6grencilerin ders muafiyet ve
intibak islemlerini takip etmek.

Egitim ve 6gretimle ilgili problemleri tespit edip, ¢oziim yollar
tiretmek.

YOKSIS Veritaban1 girisleri ve giincelleme islemlerinin
yapilmasi saglamak.

Yonetim fonksiyonlarin1  (planlama, orgiitleme, yoneltme,
koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin
ve uyumlu bir bigimde caligmasini saglamak.

Basgkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemek.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yrlrlik Onayi

Miikerrem EROL

Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli,
ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin
ve astlariin faaliyetlerini programlamak.

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak
ve 1s analizinde gerekli olan giincellemeleri yapmak/gézden
gecirmek.

Baskanligin  Universitenin  dier birimleriyle isbirligi ve
koordinasyon i¢inde ¢aligmasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler cergevesinde birimde prosediir ve
talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik planina uygun olarak birim stratejik
planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgiler
ve faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak.

Baskanlik personelini denetlemek ve c¢alisma konularinda
direktif vermek.

Bagkanligin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.
Bagkanlik personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini
saglamak.

Baskanlik hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak.

Bagskanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek,
toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek.

Bagkanlik personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ergevesinde
belirlenmis faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.

Tiim resmi kurum ve kuruluslar tarafindan istenen form, rapor ve
tablolar1 ilgili mevzuat kapsaminda hazirlatmak ve verilen
gorevlerin yapilmasini saglamak.

Ogrenci kontenjanlarinin  belirlenmesine yonelik istatistiki
caligmalarin yapilmasini saglamak.

Universite birimlerini ilgilendiren ve &grenci islerine iliskin
cevap verilmesi gereken konularda duyurularin yapilmasi ve
takibini saglamak.

Baskanligin biitcesini hazirlatmak, {ist yOnetimin onayina
sunmak ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

Bagkanligin Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢c ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yurdrlik Onayi

Miikerrem EROL

Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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o Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

o Daire Bagkani gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1
Gorev, Yetki ve Sorumluluklart Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi
sorumludur.

En az dort yillik yiiksekégrenim mezunu olmak.

Grevin Gerektirdigi Nitelikler 657 sayili Kanun’un 68/B sartlarini tagimak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi

Miikerrem EROL Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR




