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Gorev Tanimlar

* Bagkanliga gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgiliye iletilmesini saglar,

* Amirin talepleri dogrultusunda, incelenen evraklarin ilgili alt birimlere, gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglar,

* Astlar1 arasinda dengeli ve esnek bir is boliimii saglar, yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda
bulunur, islerin yapilmasina nezaret ederek zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandirilmasini saglar,

* Daire Baskani tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglar,

* OSYM Kontenjan ve ek kontenjan iglemleri ile uluslararasi 6grenci kontenjani islemleri ile ilgili yazismalar
yapar,

* Bagkanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gore
dosyalanmasini, Bagkanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglar,

* Giden evrakin birer suretinin ilgili dosyada muhafazasini saglar,

* Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidig-doniis
tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglar,

* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglar,

* Ust makamlardan birime gelen emir, talimat, yonerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi teblig
edilmesini saglar,

* Bilgi edinme bagvurularinin cevaplanmasini ve dosyalanmasini yapar,

* Ogrenci bilgilerinin otomasyon programina girisinde 6grenci isleri memurlarina yardimci olur,

* Mezun 0grencilerin bilgisayardan alinan diploma bilgilerini deftere isler ve diploma numarasi verir,
* Mezun 0grencilerin diplomalarini imza karsilig1 teslim eder,

* Ogrencilerden gelen e-postalara karsilik verir,

* Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya Ogrenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan
degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diistilme islemlerini yapar,



* Mezun olan dgrencilerin adres bilgilerinin son halini otomasyon sistemine girilmesini ve giincellenmesini
saglar,

* Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin kullandiklar1 otomasyon programu ile ilgili sorularin1 yanitlar, kullanima
iligkin agiklamalar yapar,

* Ogretim iiyelerinin/gdrevlilerinin sinav sonug¢ notlarmin zamanida programa girip girmediklerini kontrol
eder,

* Kayit islemlerini yiiriitiir,

* Kayit istatistiklerini ¢ikarir ve ilgili yoneticilere verir,

* Burslarla ilgili yazigmalar1 ve iglemleri yiirtitiir,

* Arsiv caligmalarini yonlendirir; yok edilecek evraklarin belirlenmesinde, ilgili memura yardimet olur,
* Ogrencilerle ilgili ilan ve duyurular1 yapar,

* Ogrencilere ait akademik birim y&netim kurulu kararlarin1 otomasyona isler,

* Ogrencilerin intibak ¢izelgelerinin egitim planlarma uygunlugunu ve otomasyon sistemine girislerini kontrol
eder,

* Yeni kayit yaptiran dgrencilerin kayit evraklarmi ve (YOKSIS) bilgilerini kontrol eder.

* Yatay gecisle gelen dgrencilerin evraklarim geldikleri Universitelerden yaz ile istenmesi ve alindigina dair
bilgilendirme yazismalarinin yapilmasini saglar,

* Ogrenci velilerinin, iiniversite dgrencilerinin ve bilgi isteyenlerin sorulara yanit verir,
* Ogrenci kimliklerinin basilmas saglar,

* Ogrenci Isleri web sayfasi ile ilgili diizenlemeleri yapar,

* Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur,

* Daire Bagkaninin izinli ve gorevli oldugu durumlarda yerine vekalet eder,

* Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi benzeri gérevleri yapar.



