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	Görevin Tanımı
	Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının vizyonu ve misyonu doğrultusunda mali kaynakların yönetimi ile ilgili gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	1-Akademik birimlerin eğitim öğretimle ilgili tüm iş ve işlemlerini takip ve kontrol etmek 
[bookmark: _GoBack]2- Yeni Kayıt, Ek Kontenjan, Dikey Geçiş, Yatay Geçiş ve YÖS ile gelen öğrencilerin kayıt işlemlerinin ve kontrolünün yapılmasının sağlamak,
3- Yatay geçiş kontenjan ve koşullarının belirlenmesini, ilan edilmesini, başvuruların alınmasını, sonuçların ilan edilmesini ve kayıtların yapılmasını sağlamak.
4-Çift anadal kontenjanlarının belirlenmesini, ilan edilmesini, başvuruların alınmasını ve ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.
5-Not girişi ve not düzeltmelerine ilişkin ilgili birimlerden gönderilen Yönetim Kurulu Kararlarının otomasyon sistemine girişinin yapılmasını sağlamak,
6-. Mezuniyet ile ilgili iş ve işlemleri yürütülmesini koordine etmek,
7- Akademik takvim düzenlenmesi işlemlerini yapmak.
10- Üniversitemiz bünyesindeki akademik programlara ait öğretim planlarının Senatoda görüşülmek üzere Genel Sekreterliğe gönderilmesini ve kabul edilen öğretim planlarının otomasyon sistemine girişinin yapılmasını sağlamak.
11- Bağlı bulunulan üst makamlara sunulmak üzere hazırlanan yazıları kendisine verilen yetki sınırları içinde incelemek, paraflamak veya imzalamak,
12- Yabancı uyruklu öğrenci kontenjanlarının ve koşullarının belirlenmesini, ilan edilmesini, başvuruların alınmasını, ilgili komisyonlara gönderilmesini, sonuçların ilan edilmesini, kayıtların yapılmasını ve kayıt olan öğrenci listelerinin hazırlanmasını sağlamak.
13- Üniversitemiz Akademik Birimlerine alınacak öğrencilere ait kontenjanların belirlenmesi için gerekli iş sürecini takip etmek ve koordinasyonu sağlamak,
14- Yeni bölüm, program, anabilim dalı açılması ile ilgili iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.
15-  Kurum içi ve kurum dışı gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak.
16-  Başkanlık bünyesinde taşınır işlemleri ilgili işlerin yürütülmesini sağlamak.
17- Diploma ve diploma eklerinin düzenlenmesi işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
18- Öğrenci katkı payı ve öğrenim ücretlerinin banka sistemine tanımlanması ve öğrencilerin ilgili tarihlerde bu ücretleri yatırması ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak
19- Başarı oranları ile ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak.
20- Öğrenci kimliklerinin hazırlanmasını ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak.
21- İlgili birimlerden gönderilen kayıt silme, kayıt dondurma, disiplin cezası, mezuniyet vb. Yönetim Kurulu Kararlarının otomasyon sistemine girişinin yapılmasını sağlamak
22- Disiplin cezası alan öğrencilere ait işlemlerin yapılmasını sağlamak
23- Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
24- Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Yetkiler 
	1) Daire Başkanlığına vekâlet etmek, 
2) Birim temel faaliyetlerinin yasal mevzuat çerçevesinde yürütülmesini temin etmek.

	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
