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ORGANIZASYONDAKI YERI : Sube Miidiiriine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :
e Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler

dogrultusundaki politikalar1 benimsemek,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarmi benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek,

e Yiiritiilen gorevlere iliskin olarak ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Sorumlulugundaki demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

e (Gonderimi yapilan resmi yazilarin parafli suretlerini dosyalamak,

e Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

e Giinlii ve ivedi yazilarin takibini yapmak,
e Gerekli fotokopi islemlerini yapmak,
e lslemi biten yaz1 ve dosyalari arsivlemek,

e Burs alan 06grencilerin basar1 durumlarmi listelere islemek ve ilgili kuruma
gondermek iizere hazirlamak,

e Degisim programi kapsaminda giden dgrencilere iliskin bilgileri OIBS’ne islemek,
e Degisim programlartyla giden Ogrencilerin 1ilgili kurulca kabul edilen not
doniisiimlerini 6grenci bilgi sisteme islemek/isletmek,

e Ders kayit islemini siiresi igerisinde yapamamis olan ve mazereti ilgili yonetim
kurulunca kabul edilmis olan dgrencilerin ders kayitlarmi OIBS ne islemek,

e Ilgili yonetim kurulu karar1 ile muaf sayilan dersleri OIBS ne islemek/isletmek,

e Tiirk Cumhuriyetleri ile Tiirk ve Akraba topluluklarindan devlet burslusu olarak
ogrenim gdrmek iizere Universitemize gelen dgrencilerden devamsizlik yapanlari,
disiplin cezasi alanlar1 ve bursluluklarini etkileyecek durumu olusanlari eksiksiz ve
zamaninda YOK'e bildirmek,

e Sosyal Giivenlik Kurumu, Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu vb.
kurumlardan gelen Universitemize kayith &grencilerin durumlarina iliskin bilgi
taleplerini karsilamak,
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e Kurum i¢i ve kurum dig1 paydaglarin 6grenci istatistiklerine iligkin bilgi taleplerini
karsilamak,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligia iletilen disiplin cezalarini ve siirelerini OIBS’ ne
islemek ve ilgili yerlere bildirmek,

e Ilgili askerlik subelerine gonderilmek {izere ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini
hazirlamak/hazirlatmak,

e Ilgili askerlik subelerine gonderilmek iizere kesin kayd: yapilan erkek dgrencilerin
EK-C2 belgelerini hazirlamak/hazirlatmak,

e 18 yasindan biiyiik erkek ogrencilerin, istemeleri durumunda, EK-C2 belgelerini
diizenlemek ve 6grenciye vermek,

e Ogrencilerin eksik olan sahsi bilgilerini OIBS ne islemek ve dosyalamak,

e Ogrencilere, istemeleri durumunda, 6grenci islerine iliskin konularda sahsen veya
telefonla bilgi vermek,

e llisik kesen dgrencileri OIBS’ ne islemek,

e Ogrencilerin sayisal bilgilerine iliskin yilda iki defa giiz ve bahar dénemleri itibariyle
kapsamli istatistikleri hazirlamak,

e Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde katki/iicretini yatiramayan ve mazereti
ilgili yonetim kurulunca kabul edilen 6grencilerin tahakkuk islemleri sisteme
islemek,

e Ogrenci tarafindan yatirilan katki/iicretin iade edilmesi gerektigi durumlarda ilgili
birimlerden gelen evrakta gerekli islemleri yapmak ve yazigmalar1 hazirlamak, ayrica
iade tutarmi1 OIBS ne islemek,

. Ogrenciler_i.r} ilgili yonetim kurulunca kabul edilen kayit dondurma iglemlerini ve izin
stirelerini OIBS’ne islemek ve ilgili belgeleri dosyalamak,

e Universitemizden kaydinin silinmesine karar verilen 6grencileri bilgi sistemine
islemek ve sahsi dosyalarini arsivlemek,

e Ogrenci kimligini kaybedenlere yeni kimlik hazirlamak igin gerekli islemleri
yapmak,

e Ogrencilerin talep etmesi durumunda lise diplomalarini vermek,
e Muhtemel mezun olabilecek 6grencilerin listesini ¢ikarmak,
e Mezun olan 6grencileri OIBS ne islemek, sahsi dosyalarini arsivlemek,

e Ogrencilerin vize, final, biitinleme, muafiyet ve tek ders sinavlarinda ilgili birimce
yapilan diizeltme islemlerini OIBS’ne islemek ve belgeleri dosyalamak,
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e Universitemize gelen dzel 6grencilerin kesin kayitlarini yaparak OIBS ne islemek ve
sahsi dosyasini olusturmak,

e Ozel ogrenci olarak gitmek isteyen Ogrencilere iliskin yazigmalari yapmak,
durumlarin1 OIBS’ne islemek,

e Ozel 6grenci olarak baska bir yiiksekdgretim kurumundan dersler alan ogrencilerin
almig olduklart notlari, ilgili birimlerce yapilan doniisiim kapsaminda, OIBS’ne
islemek,

e Ogrencilerin pasaport taleplerine iliskin gerekli yazigmalar1 yapmak ve dosyalamak,

e Pedagojik Formasyon Programu 6grencilerinin, dgrencilige iliskin faaliyetlerini
OIBS’ne islemek ve karar ve yazilarini sahsi dosyalarinda muhafaza etmek,

e Pedagojik Formasyon Programi Ogrencilerinin, transkript, dgrenci belgesi vb.
isteklerini yerine getirmek,

 Pedagojik Formasyon Sertifika Programini tamamlayan 6grencilerin mezuniyetlerini
OIBS’ne islemek ve sahsi dosyalarini arsivlemek,

e Tek ders smavina girecek olan dgrencileri belirlemek ve sinav sonuglarini OiBS’ne
islemek,

e Ogrencilerin engel durumuna iliskin, saglk raporu, sehit/gazi ¢ocugu olmasi vb.
belgenin sunulmas1 durumunda bu bilgileri OIBS’ne islemek,

e Ogrencilerin kimlik bilgilerinde herhangi bir nedenle meydana gelen degisiklikleri
OIBS’ne islemek,

e Tiirkce ve Ingilizce 6grenci belgesi ve transkript diizenlemek,
e Isteyen dgrencilere disiplin durumu yazis1 hazirlamak,

e Universitemize yatay gecisi uygun goriilen dgrencilerin kesin kayitlarini yapmak ve
kisisel dosyalarinin Universitelerinden istenmesi i¢in gerekli yazilar1 hazirlamak,

e Yatay gegisle gelen 6grencilerin muaf tutulan derslerini OIBS’ne islemek ve dgrenci
adina alinan karar ve yazilarini 6grencinin sahsi dosyasinda muhafaza etmek,

* Yatay gecisle giden 6grencilerin durumlarini OIBS’ne islemek ve sahsi dosyalarini
yatay gecis yapilan Universiteye gondermek,

e Diger kurumlardan (Cumhuriyet Bagsavciligl, Askerlik Sube Bagkanliklari, Genglik
ve Spor Bakanligi, Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlig1 vb.) gelen 6grencilerle ilgili
yazilarin takip edilmesi ve cevap verilmesi

e Kaydi yapilan yabanci uyruklu oOgrencilerin 6grenim iicretlerinin tahakkukunu

yapmak,
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Yurtdisindan 6grenci kabulii kapsaminda 6grenim gormekte olan 6grenci bilgilerini
Yiiksek Ogretim Kurumu Baskanligina gondermek {izere hazirlamak,

Yurtdisindan 6grenci kabulii kapsaminda 6grenim gérmekte olan 6grencilerimizin

kayit dondurma, kayit sildirme, mezuniyet vb. durumlarini Emniyet Miidiirliigiine
bildirmek,

Ilgili emniyet miidiirliigiine bildirilmek iizere yabanci uyruklu dgrencilerin oturma
izni alabilmelerine iliskin yaz1 hazirlamak,

Daire Baskanlig1, Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen
niteliklere sahip olmak,
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