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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yénergenin amact; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve organlarmn kanun, kararname, tiiziik
ve yonetmelikler ¢cergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan
idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4-

Universite: Agr1 ibrahim Cecen Universitesini,
Yonerge: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 gorev ve sorumluluklari ydnergesini,
Rektor: Agri Ibrahim Cegen Universitesi Rektoriinii,

Genel Sekreter: Agri ibrahim Cegen Universitesini Genel Sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle O6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,
Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin

alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yliriiten personeli,

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlart teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, tasinir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karst sorumlu olan gorevliyi,

Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama
yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullar ile usuliine uygun olarak yetki devri
yapilmis gorevlileri,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi: Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 31’inci maddesi geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari
teskilati,

Daire Baskam: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

33



Sube Miidiirii: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye uygun
olarak hizmet yiiriitmek {izere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gérevlendirilen, birimlerin
sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

Memur: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli personeli,

IKINCi BOLUM
Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve Is Tarifleri

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Gorevleri

Madde 5- 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31. Maddesi geregince yapilmasi gereken
gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Ogrencilerin yeni kayit ve kabul, ders durumlar ile ilgili gerekli isleri yapmak,
b) Mezuniyet, kimlik islemlerini yiiriitmek,
c) Verilecek diger benzeri isleri yiiriitmek.

Baskan, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin en iist amiridir.

Baskanliga Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik
makaminin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle ve biinyesinde ¢aligan biitiin gorevliler iizerinde genel
yonetim, denetim, i boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi
saglamakla ayrica Baskanhigin faaliyet alanina giren konularda Universitenin diger birimleri ile
isbirligi ve koordinasyonu saglamakla gorevli ve Rektore, ilgili birimden sorumlu Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekreterlik Makamina kars1 sorumludur.

124 say1h Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31. maddesi kapsaminda, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde, Agr1 Ibrahim Cegen Universitesini Kalite Politikas1
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde;
Sube Miidiirii ile birlikte birim yonetimini; kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan,
program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine
getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak gorev kapsamindadir.

SUBE MUDURU

Gorevleri

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31. maddesi kapsaminda, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde, Agr1 ibrahim Cegen Universitesini Kalite
Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde; Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini;
kanun, tliziikk, yOnetmelik, yOnerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda
planlamak, organizasyon, koordinasyon goérevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve
denetimini yapma, gorevi kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
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Ayrica;

1.

2.

3.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Gorev alanina giren konularda caligsma takviminde belirtilen iglerin zamaninda ve eksiksiz
bir sekilde yerine getirilmesini takip etmek,

Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait olusturulacak Akademik Takvimin hazirhginda gorev
almak.

Birimlerden gelen kararlar dogrultusunda 6grencilerin kayit dondurma iglemlerinin dogru
ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiillmesinin saglanmasi konusunda gorev almak ve vermek.

Ders kredilerinin / ders esdegerlik degisikliklerinin uygulamalarinda birimler bazinda
uygulanabilirligini takip etmek ve saglamak konusunda gorev almak.

Sinavlar ve degerlendirme esaslariin uygulanabilirligini saglamak, not degisikligi
islemleri konusunda gorev almak ve vermek.

Notlar ve degerlendirme esaslarinin uygulanabilirligi konusunda gorev almak ve vermek.
Rektdrliik Servis derslerinin (Segmeli Dersler) yiiriitiilmesinde gorev almak ve vermek.
flgili donemde mezun olmaya hak kazanan &grencilerin mezuniyet islemlerinin
yiirlitiilmesini saglamak.

Mezuniyet toreni icin SKS ile gerekli ¢aligmalar1 koordine etmek.

. Universitemiz 06grenci konseyi yonergesi esaslarinin uygulanabilirliini saglamak

konusunda gorev almak ve vermek.

Universitemiz 6grencilerinden ceza alanlarin  durumlarmin takibini, uygulamalarini
saglamak.

Hizmet alani ile ilgili bilgilerin birimlerin onay1 alinarak Web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak.

Egitim-Ogretim ile ilgili islemler igin kullanilan otomasyon sistemindeki ©ngoriilen
eksiklikleri otomasyon programcisina iletmek ve takibini yapmak.

Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin askerlik tecil islemleri i¢in EK-G2 belgesinin ilgili
askerlik subesi bagkanliklarina génderilmesi konusunda gorev almak ve vermek.

Farabi, Erasmus programi kapsaminda giden ve gelen Ogrencilere iliskin veri girisleri
konusunda gorev almak ve vermek.

Ogrencilerden gelen dilekge taleplerine gerekli cevaplari yazili olarak hazirlama konusunda
gorev almak ve vermek.

Diploma islemleri, diploma ekleri, onur ve yiiksek onur 6diilii alacak 6grenciler ile ilgili
caligmalarin takibini yapmak, gorev almak ve vermek.

Birimlerce on goriilen yatay gecis kontenjanlarini ve esaslarini belirlemek, Senatoya
sunmak ve YOKSIS sistemine girisini saglamak ve gerekli duyurular yapmak iizere gérev
almak ve vermek.

Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili islemleri yiiriitmek, 6grenim-katki kredisi islemleri,
basari-basarisizlik durumlart ile ilgili calismalarin takibini yapmak ve vermek.
Transkriptlerin kontroliinii saglamak.

Ogrenci bilgi ydnetim sisteminin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla
gerekli 6nlemleri saglamak,

Yeni acilan Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii/Bolim ve Programlarin sisteme tanitilmasi
caligmalarinda gorev almak ve vermek.

Senato onayindan gecen yeni derslerin agilmasi ve ders degisikliklerinin her yariyil
sonunda Ogretim elemanlar1 tarafindan sinav notlarinin sisteme islenmesini / takibini
yapmak,

OSYM smavi ile Universitemize kayit hakki kazanan dgrencilerin muafiyet islemlerinin
fakiilte/yiiksekokullarin ilgili kurullar tarafindan degerlendirilmesi ve sonuglarinin sisteme
islenmesinde gorev almak ve vermek.

Diplomalarim1 kaybedenlere ikinci niisha diploma diizenlenmesi, mezuniyetten sonra
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yapilan degisikliklerin diplomalarinin arkasina serh olarak diisiilmesi islemlerinin takibini
yapmak.

26. Ogrenci kimlik kart1 ¢alismalarinda gérev almak ve vermek,

27. Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda {ist yonetiminin de onay1yla, birim idari
personelinin hizmet i¢i egitimler almasini saglamak.

28. Birimdeki c¢alismalarin siireglerinde siirekli olarak iyilestirme firsatlar1 arastirmak,
tyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar1 alip silirecin yeni akisini uygulamaya
koymak.

29. Birimlerde ayda birden az olmamak iizere yapilacak olan toplantilara katilmak.
Miidiirligiindeki faaliyetleri ve gergeklestirilecek islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini
sunarak bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumunu saglamak.

30. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

31. Harcama birimlerine mali konularda damigsmanlik hizmetini sunmak, gerekli verileri
saglamak,

32. Resmi kurumlar araciligiyla ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama
islemlerinde gorev almak ve vermek

33. Afyasasindan yararlanan 6grencilerin islemlerinde gorev almak ve vermek,

34. Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

35. Demirbag esyanin korunmasindan ve birimdeki diger hizmetlerin yiiriitiilmesini
gerceklestirmekten sorumludur.

36. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

37. Bagl oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Mezuniyet, Diploma ve Askerlik Islemleri
(Rektorliik Ogrenci isleri ve Birimler ile koordinasyon halinde )
Diploma hazirlamak ve dagitim siirecini takip etmek,
Mezuniyete hak kazanan 6grencilerle ilgili gerekli islemleri yapmak,
Mezun 6grenci bilgilerini diploma defterine islemek,
Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilim1 veya 6grenci bilgilerinde sonradan
yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diisiilme islemini
yapmak,
5. Diploma kayb1 bagvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge hazirlamak veya ikinci kez
diploma diizenlemek,
6. Mezun ve ilisigi kesilen ogrencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin
kontroliinii yapmak ve yazilar1 hazirlamak,
7. Mezun ve kay1t silme ile ilgili 6grencilerden gelen dilekge taleplerine amirlerine danisarak
gerekli yazilar1 hazirlamak,
Mezun ve kayd: silinen 6grencilerle ilgili diger islemleri yapmak,
9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
10. Goreviyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak,
11. Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak,
12. Mezuniyet bakimindan (dereceye giren Ogrencileri) not ortalamasi siralamalarini
hazirlatmak,
13. Hazirlanan diplomalarin dagitim siirecini ger¢eklestirmek ,
14. Mezunlar i¢in Diploma Eki hazirlamak, kontrol etmek ,
15. Mezun olan ve kayd: silinen 6grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve onaylarini
kontrol etmek,
16. Mezun olan 6grencilerin (Mezunlar portalina) adres bilgilerinin son halini otomasyon
sistemine girilmesini ve giincellenmesini saglamak,
17. Talep eden mezunlar icin diploma ve diploma eki fotokopilerinin “ASLI GIBIDIR”
onayini yaptirmak,
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18.

19
20

Diizenlenen diploma O6rneginin onayli 6rneginin 6grencinin dosyasimma konulmak {izere
arsivlemek,

. Onur, Yiiksek Onur belgelerini hazirlamak,
. Askerlik ile ilgili yazisma ve belgelendirme islemlerini yapmak,

Degisim Programlarn ( Koordinatorliikler ile Birlikte)

1.Erasmus, Farabi, 0zel Ogrenci vb. yurt i¢inde ve/veya yurt disinda O6grenim goren
Ogrencilerimizin ders intibaklari hakkinda alinan kararlarin sisteme islenmesi vb. islemler,
2.Danismanlik hizmeti vermek,

.

wn

No ok

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Yabanci Uyruklu Ogrenci (Yurtdisi Ogrenci Ofisi ile Koordineli )

Yabanc1 uyruklu égrenci kontenjanlarmin belirlenmesi ve OSYM Baskanligina bildirilmesi,
Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin Web’de ilan edilmesi,

Yabanci uyruklu 6grenci bagvurularinin degerlendirilmesi, yerlestirmenin yapilarak sonucun
Web’de ilan edilmesi,

Bos kalan kontenjanlarin belirlenerek, ilan edilmesi ve bagvurusu kabul edilen 6grencilerin
yerlestirilmesi,

Universitemize ~ kabul  edilen  yabanci  uyruklu  6grenci listelerinin  ilgili
Fakiilte/Yiiksekokullara gonderilmesi,

Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegi ile kayit alan, izinli sayillan yabanci uyruklu 6grencilerin
ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesi,

Yabanci uyruklu 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi,

Yabanci uyruklu 6grencilere ait her tiirlii islemleri yapmak,

Otomasyon islemleri
Ogrenci Bilgi Sisteminin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesi,
Yeni agilan, fakiilte/yiiksekokul ve boliim/programlarin kod verilerek sisteme tanitilmast,
Universitemiz Senatosundan gecen yeni agilan derslerin ve degisikliklerin sisteme
tanitilmasi,
Ogretim elemanlarmin not giris islemlerinin takip edilmest,
Ders kayaitlar ile ilgili islemlerin takip edilmesi,
Not degisikligi ile ilgili bildirimlerin sisteme girilmesi,
Ogretim elemanlar tarafindan akademik takvimde belirtilen siirelerde sisteme girilmeyen
notlarin sisteme girilmesi,
Yatay-dikey gecis vb. muafiyetlerin-intibaklarin sisteme islenmesi,
Sinav listelerinin teslim alinmasi ve arsivlenmesi,
Sisteme aktarilan tiim evraklarin dosyalanmasi-arsivlenmesi,
Universitemizdeki tiim kullanicilara (6gretim elemanlara ve dgrencilere sistem hakkinda
teknik destek vermek)
Ek siire islemlerinin sisteme aktarilmasi,
Ogrenci bilgi yonetimi sistemindeki eksikliklere iliskin gerek akademik birimlerden gerekse
ogrencilerden gelen taleplerin degerlendirilmesi ve uygulanabilirligi ile ilgili ¢aligmalari
yiirtitmek,
Ogrencilerle ilgili istatistiki bilgileri giincellemek,
Ilisik kesme isleminin takibini yapmak,
Akademik birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisarak 6grencilerle ilgili bilgilerin otomasyon
sistemine aktarilmasini saglamak,
Verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
Demirbas esyanin korunmasindan ve birimin diger hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumludur.
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BiRIM MEMURLARININ iS VE iSLEMLERI

Bagkanliga gelen ve giden yazigsmalar ile ilgili is ve islemleri yapmak, personelin

maas, Ozlik islemlerini yapmak, tasmir kayit islemlerini yapmak, Bagkanlik arsivlerinin
olusturulmasint ve diizenini saglamakla gorevli ve Ogrenci Isleri Daire Basgkanina karsi
sorumludur.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Gorev alanina giren konularda calisma takviminde belirtilen isleri zamaninda yerine
getirmek.

OSYS Yiiksekdgrenim Programlar1 ve Kontenjanlar1 kilavuzunda yer alacak kontenjan ve
kosullarin bildirilmesini saglamak konusunda gorev almak ve vermek.

Fakiilte / Yiiksekokul / MYO / Enstitii agma ile ilgili teklifleri incelemek ve gerekli
islemlerin takibini yapmak konusunda gorev almak ve vermek.

Boliim / Anabilim Dali agma / kapatma ile ilgili teklifleri inceleme ve gerekli islemlerin
takibini yapmak konusunda gorev almak ve vermek.

Yabanci Dil Muafiyet Sinavi islemlerinin yliriitiilmesi i¢in gerekli islemlerin takibini
yapmak.

Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait egitim-6gretim rehberi kilavuzu hazirlamak konusunda
gorev almak ve vermek.

Ogrenci kabuliinde, belirlenen kosullarin uygulanirh@min takibini yapmak konusunda
gorev almak ve vermek,

Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak konusunda
gorev almak ve vermek.

OSYM Bagkanhigma kesin kayit yaptiran Ogrenci sayilarmi tespit etmek ve ek
kontenjanlar1 bildirmek. Ek kontenjanla yerlestirilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini
saglamak konusunda gorev almak ve vermek.

Akademik Takvimleri hazirlamak, YOK’e bildirmek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Web sitesinde yaymlanmasini saglamak konusunda gorev almak ve vermek.

OSYM’ce yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin yapilacag: tarih ve kayit yerlerini OSYM
Bagkanligina bildirmek konusunda goérev almak ve vermek.

Ozel Yetenek Sinavini kazanarak kayit yaptiran dgrencileri OSYM Baskanligina bildirmek.
Ozel yetenek sinavi ile dgrenci alan boliimlerinin kontenjanlari ile ilgili ¢aligmalari takip
etmek konusunda gorev almak ve vermek.

YOK tarafindan talep edilen staj kontenjanlarmnn, ilgili birimlere bildirilmesi, belirli
donemlerde ¢esitli kurum ve kuruluslardan gelen staj taleplerinin ilgili birimler araciligiyla
ogrenciler duyurulmasin1 saglamak. Staj kontenjanlari ile ilgili yazigmalar takip etmek ve
sonuglarinm YOK ’e bildirilmesini saglamak konusunda gorev almak ve vermek.
Yonetmeliklerin, Yonetmelik degisikliklerinin Bagbakanlik Basin Ilan Kurumuna
gonderilmesini ve ilanini saglamak konusunda goérev almak ve vermek.

Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazigmalar yiiriitmek konusunda gorev almak ve vermek.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin takibini yaparak, YOK e, ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak konusunda goérev almak ve vermek,

Disiplin cezasi alan dgrencilerin istatistiklerini olusturmak konusunda goérev almak ve
vermek,

Diger Universitelerde disiplin cezas1 alan &grencilerin takibini ve kontroliinii yapmak
konusunda gorev almak ve vermek,

Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin takibini yapmak konusunda gorev almak ve vermek.
Hargs1z pasaport talebinde bulunan 6grencilerin yazismalarinin takibini yapmak konusunda
gorev almak ve vermek,

Yeni kayit yaptiran, yatay-dikey gecisle gelen 6grencilerle ve yabanci uyruklu 6grencilerin
bilgilerinin ilgili kurumlara gonderilmesini saglamak konusunda gérev almak ve vermek.
Ogrenci olaylarinin her ay YOK Baskanligina bildirilmesi konusunda gérev almak ve
vermek.

YURT-KUR’da ceza alan 6grencilerin durumlarinin ilgili birimlere bildirilmesi konusunda
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24.

25.

26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

gorev almak ve vermek.

Sube Miidiirliigiine bagl birimlerin evraklarinin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak
ve takip etmek.

Kayit yenileme islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
konusunda gorev almak ve vermek.

Kayit silme islemlerini saglamak konusunda gorev almak ve vermek.

Universitemize yeni kayit yaptiran veya kayit yenileyen % 10’a giren ogrencilerin
Odeyecekleri katki payr / Ogrenim iicreti islemlerinin mevzuat hiikiimlerine gore
yiriitilmesini saglamak. Her donem basinda ogrencilerin yatirmalar1 gereken harg
miktarin1 hesaplayarak, verilerin otomasyon programcisina iletilmesini saglamak, Katki
kredisi almaya hak kazanan ara smif 6grencilerinin 6dedikleri fazla {icretin iade iglemleri
ile ilgili kontrollerin saglanarak evraklarin Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesini saglamak. Sehven yatirilan har¢ iade islemlerinin takibini yapmak
konusunda gorev almak ve vermek,

Hizmet alan1 kapsaminda yer alacak verilerin ; Akademik takvimde belirtilen 6nemli
tarihlerin, 6grenci kayit islemleri(kayitta istenen belgeler), kayit yeri, kayit stiresi-katki
payl/0grenim iicreti vb., gerekli duyurularin yapilmasi ve Web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak konusunda gorev almak ve vermek.

Sube Miidiirii ile birlikte 6grenci kayit kabul iglemleri hakkindaki esaslarin belirlenmesine
ait calismalarda bulunmak ve ilgililerle isbirligi yapilarak planlanmasma ve
diizenlenmesine yardimci olmak konusunda gorev almak ve vermek.

Sube Miidiirligliniin gérev alanina giren konularda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimlere /
kurslara katilimini saglamak ve hizmet ici egitimleri diizenlemek konusunda gorev almak
ve vermek.

Kanunla ve Milli Egitim Bakanliginca belirlenen standartlara uygun olmak kosuluyla,
idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve oOzellikte islemlere iliskin standartlar
hazirlamak ve Sube Miidiirliniin onayina sunmak konusunda gorev almak ve vermek.

Sube Midiirliigiindeki c¢alismalarin siireglerinde siirekli olarak iyilestirme firsatlar
aragtirmak, gelistirmek ve gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akisini uygulamaya koymak
konusunda gorev almak ve vermek.

Sube Miidiirliigiince ayda birden az olmamak {izere yapilacak olan toplantilara katilmak.
Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilecek islemleri, sorunlar takip edip goriis ve
oOnerilerini sunarak bilgi paylagimini, isbirligi ve uyumunu saglamak konusunda goérev
almak ve vermek.

Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek konusunda gorev almak ve vermek,

Harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmetini sunmak. Gerekli verileri
saglamak ve izlemek,

Sube Miidiirliigindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak konusunda goérev almak ve vermek,

Demirbas esyanin korunmasindan ve birimin diger hizmetlerinin ylriitiilmesinden
sorumludur.

38. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

39. Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Disiplin

Gorevleri

1. Disiplin cezas1 alan 6grencilerin takibi, otomasyon programindan takibi, YOK e, ilgili

asrwn

yerlere gonderilmesini saglamak,

Disiplin cezasi alan 6grencilerin istatistiklerini olusturmak,

Diger Universitelerde disiplin cezas1 alan 6grencilerin takibini ve kontroliinii yapmak,
Disiplin cezas1 alan 6grencilerin dosyalarina gerekli bilgi ve belgeleri yerlestirmek,
Kayit Kabul Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Yatay-Dikey Gegis Islemleri

(Rektorliik Ogrenci isleri ile koordineli)

Gorevleri

1.
2.

5.
6.

Yatay-Dikey gecisle gelen 6grencilerin kayitlarini yapmak

Yeni kayit yaptiran, yatay-dikey gecisle gelen ve yabanci uyruklu 6grencilerin bilgilerinin
ilgili kurumlara gonderilmesini saglamak,

Ilgili 6grencilerin yatay gecis yaptiklarina dair yazilarni hazirlamak

Yatay-Dikey gecisle Universitemize kabul edilen ogrencilerin dosyalarmi (geldikleri
Universitelerden) istemek,

Yatay-Dikey gegisle bir baska Universiteye giden 6grencilerin dosyalarmin géndermek

Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kayit-Kabul ve Silme Tsleri

1.
2.
3.

4.
S.

Ogrenci kabuliinde, belirlenen kosullarin uygulanabilirligini saglamak,

Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

OSYM Baskanligia kesin kayit yaptiran dgrenci sayilarini tespit etmek ve ek kontenjanlar
bildirmek. Ek kontenjanla yerlestirilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak,

Ozel Yetenek Sinavini kazanarak kayit yaptiran grencileri OSYM Bagkanligina bildirmek,
Kayit silme iglemlerini saglamak.

Istatistik ve Planlama islemleri

Universitemizde okumakta olan &n lisans ve lisans dgrencilerine ait istatistiki bilgilerin aylik

Hown

10.

11.

12.

13.

olarak belirlenmesini saglamak ve istenen istatistiki bilgileri hazirlama konusunda goérev
almak ve vermek.

e Kesin kayt istatistikleri,
e Ogrenimine devam eden dgrenci istatistikleri,
e Mezun 6grencilerle ilgili istatistikler,

OSYM’ye ait istatistikleri YOKSIS veri tabanm1 ve 6grenci bilgi sistemi bilgi girislerinin
yapilmasi1 konusunda gorev almak ve vermek.

Her y1l Bagkanligimiza ait faaliyet raporunu Sube Miidiirii ile hazirlamak

Her y1l Bagkanligimiza ait stratejik planlari Sube Miidiirii ile hazirlamak

Her yil Baskanligimiza ait brifing dosyasin1i Sube Miidiirii ile hazirlamak / verileri
giincellemek.

Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait ¢alisma takvimlerini olusturmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak.

Calisma takviminde belirtilen islerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesi
konusunu takip etmek, gérev almak ve vermek.

Birimimiz i¢indeki ihtiyag¢larin tespitini, 6denek ve biit¢enin takibini yapmak.
Bagkanligimizda goérev yapan personelin maas / mesai, yolluk islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Ongoriilmesi halinde mesai dis1 galismalarin organizasyonunu saglamak konusunda gorev
almak ve vermek,

Baskanligimiz ¢alismalarinda haber niteligi tasiyan verilerin Sube Miidiirliniin onay1
alinarak, Basmn ve Halkla iliskiler Birimine iletilmesini saglamak.

Istatistiki bilgiler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasmi saglamak
konusunda gorev almak ve vermek.

Hizmet alan1 kapsaminda yer alacak her tiirlii bilgilerin Web sayfasinda yaymlanmasini
saglamak. Gorev alanma iligkin bilgilerde gerektiginde karar destek unsuru olarak Sube
Miidiirlinii bilgilendirmek, goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Gorev alanma iligkin evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini saglamak konusunda goérev
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

almak ve vermek.

Anket calismalar1 konusunda goérev almak ve vermek,

Aragtirma-planlama ve koordinasyon ¢alismalarini yliriiterek Tasinir Mal Kanunla ve
bakanlik¢a belirlenen standartlara uygun olmak kosuluyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siireclere iliskin standartlar hazirlamak ve Sube Miidiiriiniin onayina sunmak.

Sube Midiirliigiindeki ¢alismalarin siireclerinde siirekli olarak iyilestirme firsatlari
arastirmak, gelistirmek, gerekli onaylari alarak siirecin yeni akisin1 uygulamaya koymak.
Sube Miidirligiinde ayda birden az olmamak {izere yapilacak olan toplantilara katilmak.
21. Biriminde ger¢eklestirilecek islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak bilgi
paylagimini, isbirligi ve uyumunu saglamak.

Harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmetini sunmak. Gerekli verileri
saglamak ve izlemek,

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Demirbas esyanin korunmasindan ve birimin diger hizmetlerinin yiiriitilmesinden
sorumludur.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Hareg isleri

1.
2.
3.

Universite harg islemleri ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek,

Burs alan 6grencilerini otomasyon sistemi iizerinden takip etmek ve ilgili yerlere bildirmek,
Universitemize yeni kayit yaptiran veya kayit yenileyen % 10’a giren Ogrencilerin
Odeyecekleri katki payr / Ogrenim fcreti islemlerinin mevzuat hiikiimlerine gore
yirlitiilmesini saglamak. Her donem basinda 6grencilerin yatirmalari gereken har¢ miktarini
hesaplayarak, verilerin otomasyon programcisina iletilmesini saglamak, Katki kredisi
almaya hak kazanan ara sinif 6grencilerinin 6dedikleri fazla iicretin iade islemleri ile ilgili
kontrollerin saglanarak evraklarin Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini
saglamak. Sehven yatirilan har¢ iade islemlerinin takibini yapmak,

Kayit-Kabul Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yiiriitmek.

Tasiir Kayit Kontrol Isleri

1.

10
11

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dl¢erek teslim almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasiirlari kontrol ederek gecici kabul
tutanagi ile teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima vermemek,
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, g¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
. Kayitlarim1 tuttugu tasmirlarin  yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcama yetkilisine
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12.

13.

14.

15.

sunmak,

Ayrica tagmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludur,

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamaz,

Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak,

Universitemizin merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlerin hurdaya ayirdiklari
malzemeleri tutanak karsiliginda teslim-alarak, Makine Kimya Sanayi’ne satigini yaptirip
bedelini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yatirilmasini saglamak, dekontun 1
nilishasini dosyalamak,

Yazn Isleri

arwONE

Bagkanliga gelen ve giden evraklar kaydetmek,

Gelen evraklar1 Daire Bagkaninin onayina sunmak ve ilgili yerlere dagitimin1 yapmak,
Islemi tamamlanan evraklarin dosyalanmasini saglamak,

Yazigmalar1 yapmak,

Demirbas esyanin korunmasindan ve birimin diger hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumludur,

Verilecek diger gorevleri yapmak,

Arsiv Hizmetleri

1.
2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.

Arsiv hizmetlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda yiiriitmek,

Her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde
tasnif edilmesini ve muhafazasini saglamak,

Caligma ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, dosya muhteviyati
yapilarak birimimiz arsivine devir-teslimini saglamak,

Baskanligimizdaki Sube Miidiirliiklerine bagli olan birimlerin arsiv hizmetlerinin
koordinasyonunu saglamak ve tlim dokiimanlarin arsivde muhafazasini yapmak,

Teslim alinan evraklarin kontroliinii, mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif
edilmesini saglamak,

Arsivdeki dokiimanlarin tahribini 6nleyecek tedbirler almak,

Birim Arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha listelerinin hazirlanma islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Arsivden yararlanma esaslarina gore; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek ve
gerektiginde izin vermek,

Arsivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu”
Defterine kaydetmek,

Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildiigiinde
birim arsivine devir-tesliminin saglanmasini koordine etmek,

Birim arsivlerinde ayiklama-imha ve saklama islemlerinin yapilmasii1 koordine etmek.
Arsiv diizenini, yonetmelikler dogrultusunda saglamak,

Bagli oldugu iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmast,

Arsive gonderilecek diplomalari diploma arsivinde, not listelerini not arsivinde, genel
evraklari ise genel evrak arsivinde muhafaza etmek,
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Diger Hiikiimler

Madde 6- Her haftanin ilk isgiinii daire baskaninin veya vekilinin baskanliginda sube miidiirleri
ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki haftaya iliskin bilgi verme
toplantilar yapilir.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde kanun, kararname, yonetmelik ve
talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yil Aralik ayinda gozden gegirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi
gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirilir.

Yiirirlik . )
Madde 7- Isbu yonerge Agri Ibrahim Cegen Universitesi Senatosunun onayini miiteakip
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 8- Bu yonerge hiikiimlerini Agr1 ibrahim Cecen Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Ogrenci Isleri Daire Baskam : Demir Ali SIKTAR

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Sube Miidiirii: Omer YILDIZ
Sube Miidiirii: Deniz KORKMAZ

Yan isleri-Harclar-Taslnlr-Mezuniyet-Diploma ve Askerlik islemleri

1 Bilgisayar Isletmeni Memur

Otomasyon-Harclar-Istatistik islemleri

1 | Mirag¢ Furkan ARSLAN | Memur Bilgisayar Isletmeni

2 | Funda TURK Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni

Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Birimi

1 | Omer YILDIZ Sube Miidiirii Sube Miidiirii
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