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ORGANIZASYONDAKI YERI: Genel Sekretere bagli gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Kurum igi ve kurum diginda Daire Baskanligini temsil eder.

Daire baskanligi ile ilgili yazismalari 1. derece imza yetkisi ile imzalar.

Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili kigilere havale eder.

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglar.

Bagskanlhgin her tarld inhtiyaclarini belirler ve kargilanmasini saglar.

Baskanhgin her tarld taginir mal islemlerini yaptirir.

OSYM, OSYM Ek, DGS, DGS Ek, Hazirliktan basarisiz statiisi ile kayit olacak dgrenciler icin
kayit kilavuzu hazirlar ve web sitesinde yayimlatir.

YOK denetimi igin gerekli hazirliklar yapar.

GANO-Ek Madde-1 Yatay Gegis, Kurum ici Yatay Gegis ve Cift Anadal, Yandal bagvurularinin
on degerlendirmelerini yapar. Nihai kabul/red kararlari fakulte/yliksekokuldan geldiginde ilan
eder.

Daire Baskanhdinin gérev alanina giren konularin saglikli, dizenli ve verimli bir gekilde
yuratilmesini planlar, koordine eder ve denetler.

Akademik takvim igin hazirlik yapar.

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlart ile ilgili gerekli islerin yapilmasini koordine eder
ve denetler.

Ogrencilerinin her tirli 6grencilik haklarindan yararlanmasi ile ilgili islemleri yurGtur.
Akademik birimlerden &égrencilerle ilgili gelen Yoénetim Kurulu Kararlarinin uygulanmasini
saglar.

Mezuniyet iglemlerini yaratur.

Ogrenci otomasyonunun isletiimesini ve gelistirilmesini saglar.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder.

Daire Baskanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglar, birimlerin igbirligi ve uyum
icerisinde galismasini temin eder ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozer.

Biriminin verimli sekilde ¢alismasi icin projeler dretir, gerekli motivasyonu sadlar.

Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan aksakliklarla ilgili hususlarda
inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken tedbirler konusunda Genel Sekreterlik
Makamina tekliflerde bulunur.

Daire Baskanligi personelini denetler ve ¢alisma konularinda direktif verir.

Daire Baskanhgi personelinin hizmet ici egitim ihtiyaglarini belirler ve hizmet i¢i egitim
programlarinin diizenlenmesi igin idari ve Mali isler Daire Bagkanligi ile isbirligi yapar.

Daire Bagkanligi personelinin basari ve performansini degerlendirir.

Birim caliganlarinin performans degerlendirme, yer dedistirme gibi islemleri icin Genel
Sekreterlik Makamina 6nerilerde bulunur.

Mazeret izni ve yillik izin formlarini onay i¢in Rektorlige sunar.

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, gérev alanina giren konulardan dolayr Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat hukumlerine hakim olmak.
En az 6nlisans mezunu olmak.

Ms Office Programlarina hakim olmak.

iletisim becerisi ve ikna kabiliyeti yiiksek olmak.

Etkili iletisim ve planlama yetenedine sahip olmak.

Hazirlayan: Ogrenci isleri Daire Baskanlig ‘ Onaylayan: Kalite Yénetim Koordinatorligu




