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Sube Miidiirliigii

AMIRI

Daire Baskam

SORUMLULUK ALANI

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Y];RiNE GOREVLENDIRILECEK
KiSi

Sube Miidiirii

GOREV AMACI

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda,
etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Egitim-Ogretim ve Otomasyon Isleri
Senato Islemleri

Ozel Ogrenci Islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemi (Proliz)
Diplomalarin Hazirlanmasi
Muafiyetler ilgili islemler

YOK Yazlan

Hazirlik islemleri

YETKILERI
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Akademik birimlerle yapilan bilgi ahsverisi
neticesinde hazirlanan akademik takvim
taslagim karara baglanmak iizere senatoya
sunulmasini saglatmak,

Akademik Takvimin Senato onaymndan sonra
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina, Hakkari
il Valiligi, KYK Il Miidiirliigiine, Akademik ve
Idari Birimlere bildirilmesini saglatmak,
Ogrencilerin kayit islemleri icin Kayit Biirosu
adreslerinin OSYM’ye bildirilmesini saglatmak,
On Kkayit sisteminin  olusturularak 6n
kayitlanmalarin  kayit  tarihinden  dnce
yapilmasim saglatmak,

OBS’ye ders secim tarihlerinin girilmesini
saglatmak,

YKS kontenjanlarim belirlemek ve YOKSIS’e
isleyerek gonderilmesini saglatmak,

Yatay Gecis Kontenjanlarin belirlemek ve
YOKSIS’e isleyerek gonderilmesini saglatmak,
Universiteye Ogrencilerin Yerlesmeleri
ardinda bos kalan kontenjanlarmm (YKS/YKS
EK Yerlestirme/DGS/ DGS EK Yerlestirme)
YOKSIS’e isleyerek gonderilmesini saglatmak,
Ogrenci mezuniyetlerinin hazirlanmas1 ve
diploma verilmesini saglatmak ve bu islemlerle
ilgili tiim islerin yiiriitillmesini saglatmak,
Kendi ilgi alaninda yillik is programlan icin
istenilen bilgileri ve tablolar:1 diizenlemek, Sube
hizmetleri ile ilgili olarak y1l sonunda genel bir
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degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin
diizenlenmesini saglatmak,

Sube memurlar1 arasinda gorev boéliimii
yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini
saglamak ve ¢calismalarim izlemek, denetlemek,
Ogrenci isleri ile ilgili teknik ve idari destek
fonksiyonlarim yerine getirmek,

Universiteyi kazanan o6grencilerin bilgilerinin
YOKSIiS’ten alinarak OBS’ye aktarilmasim
saglatmak,

SKS Daire Baskanhg ile 6grenci harclarina
iliskin islemleri yaptirmak ve koordinasyonu
saglatmalk,

Ogrenci isleri ile ilgili kendi ilgi alanminda her
tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini
saglamak,

Ilgi alam dahilinde her tiir bilginin WEB
sayfasinda yayinlanmasini saglatmak.

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre
gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

Kendi gorev alam icindeki ve diger subelerle
olan yazih ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglatmak,

Personel mesai takibini yapmak,

Daire Baskami tarafindan verilen diger
gorevleri yapmaktir.
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