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BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Kanun, yoénetmelik, yonerge ve talimatlara uygun olarak, égrencilere yonelik
tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla ¢alismalar: planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e  (OSYM smavi sonucunda, Universiteye kayit hakki kazanan égrencilerin kesin kayitlarini tamamlamak,

e (OSYM smmavi sonucunda Universiteyi kazanarak, kayit yaptiran égrencilere ait bilgileri 6grenci
otomasyon sistemine aktarmak ve giincel tutmak,

e Ogrencilerin 6gretim durumlariyla ilgili her asamay: takip etmek ve kayit altinaalmak,

e Ogrencilerin 6zliilk dosyalarin1 olusturmak, giincellemek ve arsivlemek, tiim belgeleri 6grenci
otomasyon sistemine taramak,

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii belge ve formu Tiirkce ve Ingilizce olarak hazirlamak, (Ogrenci belgesi,
transkript, askerlik durum belgesi, har¢siz pasaport islemleri, indirimli seyahat karti islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

e Yatay gecis ile giden ve gelen 68rencilerin yazismalarini yapmak ve 6zliik dosyalarini olusturmak,

e Kendi istegi ile ayrilan/ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak,

e C(Cift anadal ve yandal kayit islemlerini yapmak

e Mezuniyet asamasina gelen Ogrencilerin mezuniyet i¢in gerekli AKTS kontrollerini yapmak ve

mezuniyet islemlerini tamamlamak,

Diploma, diploma ekleri, onur ve yiiksek onur belgelerini basmak ve dagitmak,

Diploma ve diploma eki defterlerinibasmak,

Diploma tescil islemlerini takip etmek,

Lisansiistii egitim hakki kazanarak, kayit yaptiran ogrencilere ait bilgileri 6grenci otomasyon

sistemine islemek ve gilincel tutmak,

e Tiirkce ve Ingilizce Hazirlik Programina dahil olacak veya ilgili ders ve programlardan muaf olacak
ogrencilere ait islemleri yapmak,

e Yurt Dis1 Kontenjani ile kabul edilen 68rencilerin 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, giincellenmesi ve
arsivlenmesinde Uluslararasi Iliskiler Ofisi ile isbirligi yapmak,

e Yabana uyruklu égrencilerle ilgili her tiirlii belge ve formun hazirlanmasinda Uluslararasi iliskiler

Ofisi ile igbirligi yapmak,

Yeni 6grenci kontenjanlarin1 0SYM Baskanligi’'na bildirmek,

Dikey Gegis kontenjanlarin1 0SYM Baskanligi’'na bildirmek,

Ek kontenjanlar1 0SYM Baskanligi’'na bildirmek,

Yatay Gecis kontenjanlarimi giiz ve bahar déneminde YOKSiS'e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi)

bildirmek,

OSYM Baskanlig1 tarafindan istenilen her tiirlii bilgi ve istatistigihazirlamak,

Kredi Yurtlar Kurumu tarafindan istenilen her tiirlii bilgi ve istatistigihazirlamak,

YOKSIS’ te (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi) 6grenci raporlari zamaninda ve eksiksizhazirlamak,

YOKSiS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi) durumu degisen 6grenci bilgilerini zamaninda ve eksiksiz

aktarmak,

Yeni kayit doneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligiyapmak,

e Tanitim déneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligi yapmak, aday 6grenci ve velilerinin
Uiniversiteyle ilgili bilgilendirilmesini saglamak,

e Aday, okuyan, mezun 6grenciler ile velilerinin telefon ve e-postalarinicevaplamak,

e Universitede okutulacak 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlara ait dersleri ve dersleri verecek
Ogretim tliyelerini 6grenci otomasyon sistemine islemek,

e Ogrenci otomasyon sistemine islenen 6grenci ders transferlerini kontrol etmek,

e Kayit donduran ve kayit dondurma siiresi biten 6grencileri 6grenci otomasyon sistemine islemek ve
ilgili resmi kurumlarla islemlerinin yapmak,
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Ogretim iiyesi ve 6grencilerin 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili sorularina yardimci olmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

e Universite Web sitesinde Ogrenci isleri Birimi sayfasinda yer alan bilgileri giincellemek ve duyurular
yayinlamak,

Ogrencilere ait basar1 oranlarini tespit etmek.

Universite Web sayfasinda Sik Sorulan Sorularin giincellemek,

Birimin faaliyet raporlarini hazirlamak.

Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter
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