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BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
GOREV ADI Sube Miidiirliigii
AMIRI Daire Baskam
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
YKIERINE GOREVLENDIRILECEK Sube Miidiirii
SI
- Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda,
GOREV AMACI etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

e Egitim-Ogretim Isleri

e Cift Ana-Yandal s ve Islemleri

e Yatay Gecis islemleri

TEMEL i$S VE SORUMLULUKLAR * Ogretmenlik Uygulamas

o Kalite Yonetim Sistemi

e Engelli Ogrenciler

e Staj islemleri

e Formasyon islemleri

1. YKS/DGS/Yatay Gecis kontenjanlarim
hazirlanmasi saglatmak,

2. YKS/DGS/Yatay Gegis Basvuru ve Kayit icin
gerekli evraklarin duyurulmasim saglatmak,

3. YKS/DGS/ Yatay Gegis duyurularinin WEB
sayfasinda ilani icin hazirlamasini saglatmak,

4. Yatay gecis yazilarinin yazilmasim saglatmak,

5. Yaz okulu is ve islemleri,

6. Ogrenci Konseyi Yonergesi esaslarinn
uygulanmasin saglatmak,

7. Ogrenci Staj Yonetmeligi esaslarinin
uygulanmasim saglatmak,

8. Ogrenci Isleri Daire Baskanhgmin hizmet
alanlarn kapsaminda kendi ilgi alaninda yer

VETKILER( alacak her tir 5 bilginin WEB sayfasinda
yayimlanmasini saglatmak,

9. Sube memurlart arasinda gorev boliimii
yaparak, uyum ve isbirligi icinde ¢calismalarim
saglamak ve ¢calismalarim izlemek, denetlemek,

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

11. Kendi sorumluluk alamindaki Birim ile ilgili
yazi, tutanak ve formlar: teslim almak, gerekli
cevaplari yazmak, paraf sonras1 daire
baskanina sunmak, yazismalari
siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalayarak, arsiv sistemine gore
korunmasini saglatmak,

12.1lgi alam dahilinde 6grenci yazismalarimin
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

yapilmasini saglatmak,

Tlgi alanindaki tiim yazisma islemlerini, teknik
ve idari destek fonksiyonlarini yerine getirmek,
Kendi gorev alam icindeki ve diger subelerle
olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglatmak,

Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili yazismalarin
yiiriitillmesini saglamak,

Mezun 6grenciler ile ilgili gerekli yazismalarin
yapilmasini saglatmak,

Ogrenci kimliklerini hazirlatmak ve takibini
saglamak,

Burs veren diger Kkurumlarmm ilanlarinin
yapilmasini saglatmak,

KYK burslariyla ilgili yazismalarin yapilmasini
saglatmak,

Personel mesai takibini yapmak,

Daire Baskam tarafindan verilen diger
gorevleri yapmaktir.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
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Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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