BIRIM ADI GOREV TANIMLARI
1. Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri
yapmak,
2. Ogrenci kimlik kartlar1, burs ve harg islemleri ile ilgili gerekli isleri
yapmak,
3. Mezuniyet ve diploma basim/teslim islemleri ile ilgili gerekli isleri
yapmak,
4. Egitim- 6gretim ve dgrencilerle ilgili her turli is, islem ve yazismalarin
yapilmasini saglamak.
5. Universitenin Akademik Takvimini hazirlamak ve egitim 6gretim
faaliyetlerinin buna gore yiratilmesini takip etmek.
6. Ogrenci Otomasyon Sistemini kurmak ve isletilmesini ilgili diger
birimlerle koordineli bir sekilde yurttmek.
7. Egitim- 6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili akademik birimlere bilgi
akisin saglamak.
8. Ogrenci is ve islemleri ile ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasmn,
takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.
9. Universite Egitim Komisyonu sekretarya gérevini ylrtitmek.
10. Ogrenci Isleri Merkezi Binasinim, bina sorumlulugu ile ilgili is ve isleri
e . takip etmek ve ylritmek.
. WL 11. Daire Baskanlig1 blinyesindeki birimlerinin etkili ve uyumlu bir
ISLERI DAIRE .. <
BASKANLIGI blc;'lmde qahsm?sml saglamak. ‘ ) )
12. Daire Baskanlig1 Web sayfasini1 mer’i mevzuata gore diizenlemek ve
guncellemek,
13. Gorevi ile ilgili suregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri dogrultusunda
yurutmek.
14. Ogrenci Belgesi ve Otomasyon Sistemindeki diger belge islemlerini
yurutmek,
15. OBS islemlerini yurutmek,
16. Ogrenci transkript, ders ve not durumlar1 belgelerini diizenlemek,
17. Ogrenci durum belgesi islemlerini yiritmek,
18. Harg islemlerini yirutmek,
19. Ogrenci kart basvurulari ile ilgili islemleri ytrttmek,
20. Turkmenistan vb. uyruklu 6grencilerin har¢ durum belgeleri ile ilgili
islemleri ylritmek,
21. Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme ve mezuniyet islemlerini
yurutmek,
22. YTB mezunlar bilgi formu ile ilgili islemleri ylrttmek,
23. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.




