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A. GÖREV TANIMI  

 

Üniversitenin misyon ve vizyonu doğrultusunda eğitim-öğretim seviye ve ilkelerine uygun olarak 

gerekli faaliyetlerin gerçekleştirilmesi ve üniversite geneli eğitim öğretim planlama işlerinin 

yürütülmesini sağlamak. 

 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

Önlisans/Lisans Akademik takvimini düzenlemek, Senatoya sunmak ve uygun görülen takvimi web 

sayfasında ilan etmek. 

Genel akademik takvim haricinde (Hukuk, Tıp, Diş Hekimliği, Veteriner fakülteleri, YDYO, 

lisansüstü, UZEM Önlisans/lisans ve UZEM Lisansüstü) birimlerden gelen akademik takvimleri 

kontrol etmek, Senatoya sunmak ve uygun görülen takvimi web sayfasında ilan etmek. 

Yatay geçiş akademik takvimini hazırlamak, Senatoya sunmak, YÖKSİS'e tanımlamak, YÖK'te ilan 

edildiğinde ÖİDB web sayfasında ilan etmek. 

ÖSYM kontenjanlarını birimden talep etmek, senatoya sunmak, ÖSYM online sayfasına giriş 

yapmak, kontrol etmek ve onaylamak. 

ÖSYM ek yerleştirme talebinde ÖSYM online sayfasında kesin kayıt sonrası boş kalan 

kontenjanların girişini yapmak, kontrol etmek ve onaylamak. 

Lisansüstü program kontenjanlarını birimden talep etmek, kontrol etmek, senatoya sunmak, web 

sayfasında ilan etmek. 

Yatay geçiş kontenjanlarını birimlerden talep etmek, kontenjanları kontrol ederek senatoya sunmak, 

YÖKSİS'e tanımlamak, YÖK ilan ettiğinde ÖİDB web sayfasında ilan etmek. 

ÇAP/YAP kontenjanlarını birimlerden talep etmek, senatoya sunmak ve senatoda onaylananları 

ÖİDB web sayfasında ilan etmek. 

Üniversiteye kayıt yaptıracakların kayıt yeri bilgisini, kayıt tarihlerini ÖSYM sistemine giriş 

yapmak ve ÖİDB web sayfasında ilan etmek. 

Etik Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek. 

Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında birim üst yönetimine bilgi vererek ilgili iş ve işlemleri 

yerine getirmek. 

Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini kalite geliştirme ve iç kontrol sistemi tanım ve düzenlemelerine 

uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

Yapacağı iş ve eylemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu 

kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek. 

İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili tedbirlere uymak. 

Görevlerini ve kullandığı otomasyon sistemlerine doğru ve zamanında bilgi girişlerini yapmak. 
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Kalite politikaları ve prosedürlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde güncellenmesine katkı 

sunmak. 

Paydaşlarla nezaketli olarak iletişim kurmak, geri bildirim kaynaklarından ulaşan paydaş bildirimini 

birim paydaş iletişim görevlisine iletmek. 

Kurumun iç ve dış tetkik/değerlendirme süreçlerine katılım sağlamak. 

Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Şube 

Müdürleri 

C. VEKALET DURUMU 

Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: Otomasyon Birim Personeli 

D.      GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları 

taşıyor olmak. 

Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak; 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

2809 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

1416 Sayılı Ecnebi Memlekete Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun 

 

 

 

 

 


