OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI'NA
HOS GELDINIZ

“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin 31. maddesinde Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi 'nin gérevleri:

1- Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlart ile ilgili gerekli isleri yapmak,
2- Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,
3- Verilecek diger benzeri gérevieri yerine Qetirmek seklinde belirtilmis olup,

Bu cercevede merkezi otomasyon sistemi ile calismalarin yiiriiten Baskanligimizca
asagida belirtilen is ve islemler yiiriitiilmektedir.

e OSYM kontenjanlarini Ogrenci Secme ve Yerlestirme Baskanhgina bildirmek,

e Yeni kayu, kabul ve ders durumlaru ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

e  Akademik Takvimi yayinlamak,

e  Kayit Yenileme (ders kaydy) ile ilgili ilanlarin hazirlanmast ve duyurulmast ile ders acma islemlerini yapmak,

e Dikey gecis kontenjanlarini Ogrenci Secme ve Yerlestirme Baskanhgi‘na bildirmek,

e  Yatay gecis kontenjanlarin belirleyip YOK Baskanhgi’na bildirmek ve Universitemiz web sayfasinda ilan etmek,

e Kayitlarin yapilacag tarih ve kayit yerlerini OSYM Baskanhgina bildirmek,

®  Askerlik subelerine askerlik belgelerini gondermek,

®  Mezuniyet, kimlik ve burs islemlerini yiiriitmek,

e  Diploma, Gegici Mezuniyet Belgesi, Diploma Eki, Transkript ve ogrenci belgesi vermek,

e  VYiiksek Lisans ve Doktora ilanlarinin ilanini saglamak,

o  Ozel yetenek Sinavt ilanlarinin ilanini saglamak,

o  Ogrencileri ilgilendiren Yonetmelik-Yionerge degisikliklerini Senatoya sunup daha sonra yayilamak,

e Ogrenci harglarina iliskin duyurulari yapmak ve belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmast ve duyurulmasini

saglamak,

®  Burs ve kredi ile ilgili yazismalari ve giincellemeleri yapmak,

e Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalar: yapmak ve ilgili staj kontenjanlarin bildirmek,

e Bos kontenjanlart tespit ederek OSYM Baskanhgina bildirmek,

e Ozel Yetenek sinavini kazanarak kayit yaptiran ogrencileri OSYM Baskanhigi’na bildirmek,

e  Ogrenci otomasyonunda eksik ve yanhs girilen notlart diizeltmek,

e  Kayit yenileme (ders kaydy)tarihlerini belirleyip senato onayina sunmak ve web sayfasinda duyurmatk,

e  Yabanci uyruklu égrenci alimu ile ilgili islemleri yapmak,

e  YOK Baskanligimin Kurumsal Istatistik Veri Taban: programina égrenci bilgilerini aktarmak,

e Disiplin cezalarinin otomasyona iglemek,

e Niifus ve ikamet degisikliklerini 6grencinin talebi iizerine otomasyona girmek,

o  Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biitcesini hazirlamak,

e  Stratejik Plan ve Faaliyet Raporu’nu hazirlamak,

®  Harcama yetkililigi gorevi ve Tasinir Kayit Kontrol iglemlerini yiiriitmek,

e  Farkli iiniversitelerden gelip Universitemizde yaz okulunda ders almak isteyen ogrencilerin kayitlarint almak ve ders notlarini
iiniversitelerine gondermek,

o  Universitemiz 6grencilerinin ve iiniversitemizden yaz okulu icin farkly iiniversitelere gitmesi uygun goriilen égrencilerin yaz okulunda

almus olduklart notlar: otomasyon sistemimize aktarmak.
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