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BiRIMi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
GOREV ADI Sube Miidiirliigii
AMIRI Daire Baskani
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
;]IZRINE GOREVLENDIRILECEK Sube Miidiirii
Si
GOREV AMACI Sor_umluluk. alz.lm.nda b.elirtilen islemlerin %amamnda,
etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

e Egitim-Ogretim Isleri

e Cift Ana-Yandal s ve islemleri

e Yatay Gecis islemleri

. e Ogretmenlik Uygulamasi
TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR . .- . .

e Kalite Yonetim Sistemi

e Engelli Ogrenciler

e Staj Islemleri

e Formasyon Islemleri

1. YKS/DGS/Yatay Gegis kontenjanlarini
hazirlanmasi saglatmak,

2. YKS/DGS/Yatay Ge¢is Basvuru ve Kayit icin
gerekli evraklarin duyurulmasim saglatmak,

3. YKS/DGS/ Yatay Gecis duyurularimmn WEB
sayfasinda ilam i¢cin hazirlamasini saglatmak,

4. Yatay gecis yazilarinin yazilmasini saglatmak,

5. Yaz okulu is ve islemleri,

6. Ogrenci Konseyi Yonergesi esaslarinin
uygulanmasini saglatmak,

7. Ogrenci Staj Yonetmeligi esaslarinin
uygulanmasini saglatmak,

8. Ogrenci lisleri Daire Baskanhgimin hizmet
alanlar1 kapsaminda Kkendi ilgi alaminda yer

YETKILERI alacak her tiir ) bilginin WEB sayfasinda
yaymlanmasim saglatmak,

9. Sube memurlarnn arasinda gorev boliimii
yaparak, uyum ve isbirligi icinde cahsmalarim
saglamak ve ¢cahsmalarim 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 formlan teslim almak, gerekli
cevaplar1 yazmak, paraf sonras1 daire
baskanina sunmak, yazismalari
siiflandirilarak standart dosya planmma gore
dosyalayarak, arsiv sistemine gore
korunmasini saglatmak,

12.1lgi alam dahilinde 6grenci yazigmalarimin
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yapilmasini saglatmak,

13.1lgi alanindaki tiim yazisma islemlerini, teknik
ve idari destek fonksiyonlarini yerine getirmek,

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

15. Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili yazismalarin
yurutulmesini saglamak,

16. Mezun ogrenciler ile ilgili gerekli yazismalarin
yapilmasini saglatmak,

17. Ogrenci kimliklerini hazirlatmak ve takibini
saglamak,

18. Burs veren diger kurumlarin ilanlarinin
yapilmasini saglatmak,

19. KYK burslaryla ilgili yazismalarin yapilmasini
saglatmak,

20. Personel mesai takibini yapmak,

21.Daire Baskam tarafindan verilen diger
gorevleri yapmaktir.
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