	Birim Adı 
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Şef

	Görev Unvanı 
	Şef

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Daire Başkanı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları) 
	Tekniker, Bilgisayar İşletmeni, Yardımcı Hizmetler

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı 
	Şef

	Görevin Tanımı 
	Kurum İçi ve Kurum Dışı Yazışmalar, YÖKSİS Veri Girişleri
( İlgili mevzuat çerçevesinde, Üniversitenin tüm birimlerindeki öğrencilere ilişkin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerin yapılması)

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	1- YÖKSİS veri girişleri ve güncellemeleri.
2- Daire Başkanlığınca öğrenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diğer iş ve işlemlerin yürütülmesi.
[bookmark: _GoBack]3- Çeşitli dernek ve vakıflardan gönderilen burs yazılarının ilgili birimlere gönderilmesi.
4- Burs veya öğrenim kredisi alan öğrencilerin durumlarında meydana gelen değişikliklerin KYK'ya aylık bildirimlerinin yapılması.
5- Eğitim öğretim yılı sonunda burs alan öğrencilerin başarı durumlarının KYK'ya bildirilmesi.
6- Burs ve kredilere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
7- Öğrenci istatistik işlemleri.
8- Disiplin cezası alan öğrenci bilgilerinin YÖKSİS ‘e girilmesi.
9-  Kurum içi ve kurum dışı gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak.
10- Öğrencilerin muafiyet notlarının öğrenci otomasyon sistemine girişinin yapılması
11- Öğrencilerin kayıt silme ve kayıt dondurma taleplerinin ve ilgili birimlerden Yönetim Kurulu Kararı ile gönderilen, disiplin cezası vb. kararların öğrenci otomasyon sistemine girişinin yapılması.
12- Her bir öğrenci için ayrı ayrı pasaport harç muafiyet yazısı düzenlenmesi ve bu yazıların Vergi Dairesine yazılması 
13- Öğrencilerin ders alma işlemlerinde meydana gelebilecek aksaklıkların giderilmesine yardımcı olmak.
14- Yatay geçiş kontenjanları, yatay geçiş başvuru şartları ve takvimin hazırlanmasını sağlamak
15- Öğrenciye harç iadesinin yapılması 
16- Bunların dışında Daire Başkanlığınca verilen diğer görevlerin yapılması.


	Yetkiler 
	1- Öğrenci Bilgi Sistem Yetkilisi
2- Belge Kullanıcısı

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	1- Ofis programları ileri düzeyde kullanabilme
2- Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
3- Hoşgörülü ve sabırlı olma
4- Kurumsal ve Etik prensiplere bağlılık

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	

	Yasal Dayanaklar 
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
4857 Sayılı İş Kanunu
696 Sayılı KHK
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
124 Sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği


Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Personel Görev Tanımları
