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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Unvani/Ad-Soyad Daire Baskan1 Mustafa CUNUK
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter, Rektor

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlart ile ilgili gerekli isleri yapmak,

Ogrenci kimlik kartlar1, burs ve harg islemleri ile ilgili gerekli isleri yapmak,

Mezuniyet ve diploma basim/teslim islemleri ile ilgili gerekli isleri yapmak,

Egitim- 6gretim ve dgrencilerle ilgili her tiirlii is, islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Universitenin Akademik Takvimini hazirlamak ve egitim 6gretim faaliyetlerinin buna gore yiritilmesini
takip etmek.

Ogrenci Otomasyon Sistemini kurmak ve isletilmesini ilgili diger birimlerle koordineli bir sekilde yiiriitmek.
Egitim- 6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili akademik birimlere bilgi akigim saglamak.

Ogrenci is ve islemleri ile ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasim, takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak.

Universite Egitim Komisyonu sekretarya gorevini yiiriitmek.

Ogrenci Isleri Merkezi Binasinin, bina sorumlulugu ile ilgili is ve isleri takip etmek ve yiriitmek.

Daire Baskanligi biinyesindeki birimlerinin etkili ve uyumlu bir bigimde ¢alismasim saglamak.

Daire Baskanligit Web sayfasini mer’i mevzuata gore diizenlemek ve giincellemek,

Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek.

Ogrenci Belgesi ve Otomasyon Sistemindeki diger belge islemlerini yiiriitmek,

OBS islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci transkript, ders ve not durumlar1 belgelerini diizenlemek,

Ogrenci durum belgesi islemlerini yiiriitmek,

Harg islemlerini yiirtitmek,

Ogrenci kart basvurulari ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Tiirkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek,

YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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