GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUK BELGESI

Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Goérev Unvam Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Ust Yonetici/ Yoneticileri | Rektor
Rektor Yardimeilari
Genel Sekreter

Astlar Kayit-Kabul Birimi Personeli
Mezuniyet ve Diploma Islemleri Sorumlulari
Not Islemleri ve Transkript Hazirlama Personeli
Yatay ve Dikey Gegis Islemleri Gorevlileri
Ogrenci Belgesi, Kimlik, Askerlik ve Istatistik Birimi Personeli
Uluslararas1 Ogrenci Isleri Sorumlulari (varsa)

Diger biiro personeli ve 6grenci isleri destek personeli

Yetki Devri/Vekalet Daire Baskani, gorev basinda bulunmadigi durumlarda yerine vekalet edecek
sorumlu personeli yazili olarak bildirir. Bu vekalet Genel Sekreterin onayi ile
gegcerli olur.

Yetki devri, belirli islem, siire ve kapsamla sinirlandirilir. Yetki devredilen
personel sorumluluklar {istlenmis olur.

Gorev Alam Ogrencilerin {iniversiteye kabuliinden mezuniyetine kadar olan tiim akademik-
idari stireclerin kayit altina alinmasi, yiriitilmesi ve raporlanmasindan
sorumludur.

Bilgi sistemlerinin giincellenmesi ve akademik takvime uygun olarak tiim
islemlerin zamaninda yapilmasi temel gorev alanidir.

Temel Gorev ve | Yeni kayit, kayit yenileme, ders se¢imi, not girisleri, transkript, 6grenci belgesi,

Sorumluluklar askerlik durum belgesi gibi tiim 6grenci islemlerini yiiriitmek.

Mezuniyet ve diploma islemlerini zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun
sekilde tamamlamak.

Akademik takvim dogrultusunda Ogrenci islemlerini planlamak ve gerekli
bilgilendirmeleri yapmak.

Ogrenci bilgi sistemini ydnetmek ve sistemsel verilerin dogru girilmesini
saglamak.

Yatay/dikey gecis, ¢ift anadal ve yandal bagvurularin1 almak, siireci yonetmek
ve sonuglandirmak.

Ulusal ve uluslararas1 kurumlara yonelik 6grenci istatistiklerini hazirlamak ve
raporlamak.

Universitenin egitim-dgretim politikalarina uygun olarak kurullara (Senato,
Fakiilte Kurulu vb.) 6grenci verileri saglamak.

Ogrenci dosyalarinin diizenli arsivlenmesini ve gerektiginde erisilebilir
olmasini saglamak.

Tiim islemlerin YOK, OSYM ve ilgili kurumlarin mevzuatina uygun sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

Yasal Dayanaklar 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu (6rnek alinan uygulamalar agisindan)
YOK Mevzuati ve Yiiksekdgretim Kurulu kararlar:




OSYM, e-Devlet ve MERNIS entegrasyon diizenlemeleri
Universitenin 6grenci isleri yonergeleri, akademik takvimleri ve yonetmelikleri




