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BIRIM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
GOREV ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA .
) ) 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile
MADDESI/ALT MADDESI

(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararname’nin 26.maddesi e bendi
ve 31. maddesi

Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel

SORUMLU OLDUGU MERCI Sekreter Yardimers:

SORUMLULUGU ALTINDA Sube Miidiirii, Sef, Veri Hazirlama ve Kontrol
BULUNAN PERSONEL Isletmeni, Bilgisayar Isletmeni, Destek Personeli
ISIN OZETi Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile

ilgili gerekli isler, egitim 6gretime iliskin islemler,
mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemleri,

verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-11gili birimlerle koordineli olarak yeni birimlerin kurulmasi, 6n lisans, lisans ve lisansustii
programlarinin a¢ilmasi ile ilk kez 6grenci alim iglemlerinin yapilmasini saglamak

-Ogrenci islerine ait mevzuat takibi ve diizenleme islemlerinin yapilmasini saglamak
-Ogrenci istatistiki verilerini tutmak ve ilgili kurumlara bildirmek

-Diploma diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak
-Diploma eki diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak ve imzalamak.

-11gili birimlerle koordineli olarak dgretim plani sekreterya islemleri ytriitmek.
-Bologna uyum calismalari sekreterya islemlerini yiirtitmek.

-Ogrenci akilli kart diizenlenmesi islemlerinin koordinasyonunu saglamak.
-Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

-Ogrenci kayit islemlerinin koordinasyonu ve yabanci uyruklu 6grenci kayitlari, katki pay1 ve
Ogrenim Ucretleri islemlerini gergeklestirmek.

-Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
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deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak.

-Biriminde gorev yapan calisanlarin is sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun calismasini

saglamak.

-Orgiit semas1 dahilinde, kendisine dogrudan bagl olan birimlerdeki tiim konu ve ¢alisanlari
kontrol etme, diizeltme, is degistirme, gorev degistirme, gérevlendirme, is verme, yonlendirme ve
izin verme.

-Birimin gorev ve sorumluluklarinin saglikli bir bi¢imde yiiriitilmesinde is birligi icginde
bulunulmasi gereken tiim kisi, birim ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

-Amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

8 | GOREVIN GEREKTIRDIiGI GENEL KOSULLAR
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. maddesi
9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36. maddesi "a" bendinde belirtilen 6zel kosullar.
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 68. Maddesinin B bendinde 6ngoriilen sartlar1 tagimak.
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghg1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebliine gore ;

Az Tehlikeli




