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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZISYONLAR: Ogrenci Kaynaklari Gérevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Yiiksekégretim Kurulu mevzuatlari, Gag Universitesi yonetmelik ve yénergelerince
belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universitenin égrenci isleri hizmetlerine iliskin gérevlerin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

YETKINLIKLER:

e Lisans mezunu olmak
e  Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
e Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenci isleri hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin, yeterli kadroyu olusturup, is bélimii ve
personeli lizerinde genel egitim ve denetim goérevini yapmalk,

e Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli islerin yapilmasini koordine etmek ve

denetlemek,

Akademik takvim hazirlama islemlerini ytriitmek,

Yiiksekogretim Bilgi Sistemini (YOKSIS) takip etmek ve aktif kullanmak,

Yatay ve dikey gecis kontenjanlarinin belirlenmesi i¢in ilgili birimler ile iletisimde bulunmak,

Fakiilte/Yiiksekokullardan o6grenciler ile ilgili gelen Yo6netim Kurulu kararlarinin uygulanmasini

saglamak,

o Direktor olarak gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi veya

aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak/yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari

tedbirler konusunda Genel Sekreterlik makamina tekliflerde bulunmak,

Direktorliik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

Ogrenci kaynaklan direktorliigii ile ilgili yazismalar 1. derece imza yetkisi ile imzalamak,

Gorev alanina giren ve 6grenci kaynaklar1 hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalari yapmak,

Ogrenci kaynaklar1 hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve yil sonunda

Rektorliige sunmak,

o  Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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