
EK-3 ANKARA riwivsnsiresi
EORCV TANIMI FORMU

BOLuMU

BAGL| BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

OGRENCi i$LERi DAIRE BAgKANLIGI

0grenci lgleri Daire Bagkanl

9ef

Nazile TUNCER

SORUMLULUKLARI

a) Kanun. tiiziik, ydnetmelik ve diger mcvzuatla tefligine verilen gdrevleri zamanrnda ve eksiksiz olarak yapmak ve

yaptrrmak.

b) Kendisine baglt personel arasrnda dengeli gdrev bdliimii ve i5 dagrlrmr yaparak hizmetin diizenli. verimli ve

siiratli bir qekilde yiirlittilmesini saglamak,

c) Kendi giirev alant iqindeki ve diler birimlerle olan yazrh ve sitzlii bilgi akrtrnr tam, dogru ve zamanrnda

olu5masrnr sallamak,

d) Kendi sorumlululunda olan biitiin biiro makineleri v€ demirballan her tiirlu hasara kargt korunmast igin gerekli

tedbirleri almak, biriminde mevcut ara9. ger€q ve her tiirlli malzemenin yerinde ve ekonomik kullantlmastnt

sa!lamak.

Biriminin galgma diizeni ile ilgili degipiklikler konusunda Daire Bagkantna iineride bulunmak. Uygulamalarda

giiriilen aksakhk ve sorunlarr giderici dnlemleri almak ve yetkisidrgrnda olanlar iqin gerekli cinerilerde bulunmak

Personele i$ vermek. yaptrklart igl€ri denetlemek. gerektiginde uyarmak. bilgi ve rapor istenrek.

i9 yerinde disiplinli bir gah$ma ortamr yaratmak.

Birimin yazrSmalarrnr. yazrlarr ve onaylafl. Ba;bakanhk \lakamtntn 2004,/29 sayrh Cenelgesi ile )-.0riirl0ge

konulan "Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik" hiikiimlerine uygun olarak

hazrrlamak.

Birimlerinin gdrevlerinin yerinde ve zamanrnda yerine getirilmesinden Daire Ba5kanr ve Ust Yiineticiye kargr

sorumlu olmak.

Daire Balkanrnln verecegi diger il ve itlemleri yapmak.

Baglr oldugu silreg ile iist ydnetici/yiineticileri tarafindan verilen difer igleri ve iglemleri yapmak.

0

n)

i)

J)
K'

GOREV ALANI

1. Yurtdr$rndanOorenciAhmi$lemleri

2- Tijrkiye Burslusu olarak d0renim gdren yabanct uyruklu dorenciledn iglemleri

3- Yabancr Uyruklu ogrencrbrh itlemleri

4- Personel iglemleri

YETKiLERi

,/ Gdrevli bulundugu $ube ile ilgili il ve iglemleri organize etmek.

/ Personele tam grine kadar izin vermek-tam gtin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etrnek

I Gdrev alanr ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak Daire Bagkanrna rapor vermek,



EK-3 ANKARA Uruivensirtsi
c6nev rANtMr FoRMU

BOLUMO

BAGTI EiRiMi

UNVANI

ADI SOYAOI

OGRENCi igLERi oAiRE BA$KANLIGI

MAri igLER - osYM

MALI I$LER gEFi

IVITAT TANDAQ

SORUMLULUKI-ARI

1- "Maliltler'GereoiSorumluluklarl

. Verilen g(irevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludur.

. Mali igler gefi, gdrevinin gerektirdioi mesleki yeterliligi geligtirmek, zorundadlr'

. Sattn Alma iglemlerinde Kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak hareket etmekten sorumludur.

. lvtali i$ler ile ilgili olarak O$renci lgleri Daire Bagkanlna kargl sorumluluk

. OSYIV srnav bagvurulannt eksiksiz olarak yapmak ilzere adaylara ve ydnetime kargr sorumluluk.

. Taqrnrr Mal iglemlerini "Taflnrr Mal Ydnetmelioi ' ne uygun olarak yapmak.

c0REv ALANI

a) Satrn alma iglemlerini yapmak

b) osym srnav ba$vurulannt kabul etmek

c) Tagrnrr l\4al giri$ qrkrg iglemlerini yapmak

d) Gtirevledyle ilgili mevzuatrn uygulanmasna iligkin goriig ve dnerilerini bildirmek

e)Gdrev alanlanyla ilgili aragtrrma, inceleme ve etilt yapmak ve bunlafl raporlamak,

f) idareleri tarafrndan yaprlacak e0itim programt hazrrhk qalrgmalarrna ve uygulamalanna katrlmak,

g)Amirleri tarafrndan verilen benzeri giirevleri yapmak.

YETKiTERi

-l Gdrevli bulunduou Birim ile ilgili i9 ve iglemleri organize etmek.

.r' Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek

.'? Gorevleriyle ilgiligdrtig ve dnerilerini bildirmek.



EK.3 ANKARA UruivrNSirESi

e 6nev rANtMr FoRMU

BOL|JMu : OGRENC| DAIRE BA$KANLIGI

BACLI BiRiMl : ogrenci igleri Daire Balkanl

UNVANI : Fakrilte Temsilciled Sorumlu Memuru ve $efi

ADISoYADI : Srjleyman ALTINTAS C neyt oCALAN

SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir tekilde sunulmastnt saglamak,

b- Kendi g<irev alanr igindeki ve difer blrimlerle olan yazrh ve stizlu bilgi akrflnrn tam, doEru ve

zama nrnda olusmasrnr saf,lamak,

c- Daire Bagkanrn Eagkanhfrnda, yapllan toplantrlara kattlmak, bu toplanttlarda, Birimindeki

faaliyetleri ve gerGeklestirilen i$lemleri, sorunlart, gorus ve onerilerini sunarak, bilgi payla5tmtnt,

iSbirliBi ve uyumu sallamak,

d- Kendi sorumluluiunda olan btjti.in b0ro makineleri ve demirbaglarr her turlil hasara kar5t

korunmasr igin gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut arae, geree ve her tiirlii malzemenin

yerinde ve ekonomik kullantlmastnr saElamak,

e- Kendi grirev alanr kapsamrndaki her tUrlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve

gilncel olarak tutulmasrnr sailamak, gerektiginde rapor hazrrlamak,

f- Biriminin gahgma d0zeni ile ilgili deiigiklikler konusunda Daire Balkanrna ijneride bulunmak,

Uygulamalarda goriilen aksakhk ve sorunlarr giderici dnlemleri almak ve yetkisi dl5rnda olanlar

iqin gerekli onerilerde bulunmak,

g- Personele iS vermek, yaptrklarr igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

h- I5yerinde disiplinli bir galgma ortamryaratmak,

i- sorumluluguna verilen birimin galrgma programrnr haztrlamak, birim amirine sunmak ve

uygulamak, birim gahgmalannr, Daire Ba5kanhf,r hizmet politikast ve galtgma plan ve

programlanna gdre yiinetmek,

i- Birim memurlarr arasrnda gdrev biiliim0 yaparak, uyum ve igbirlifi iginde galttmalarrnr saflamak

ve galrgmalarrnr izlemek, denetlemek,

k- Birimin yazrgmalarrnr, yazrlarr ve onaylan, Ba$bakanhk Makamtntn 2OO4/29 saYfi Genelgesi ile

ytirorli.ifie konulan "Resmi Yaztgmalarda Uygulanacak Esas ve Usullet Hakktnda Y6netmelik"

h0ktimlerine uygun olarak haztrlamak,

l- Uygulamada karSrlaylan giigliik ve trkanrkltklart gidermek, gereken tedbirleri almak ve

uygulamak, yetkisi dr5rnda kalanlar igin daire bagkanrna tineride bulunmak,

m- Birimlerinin giirevlerinin yerinde ve zamanrnda yerine getirilmesinden Daire Bagkanr ve Ust

YOneticiye kar5r sorumludur.

n- Daire Baskanrnrn verecefi diler ig ve iSlemleri yapmak,

o- Balh oldu!u silreg ile aist yiinetici/ydneticileri tarafrndan verilen difer igleri ve i5lemleri yapmak,



G6REV ALANI

a. 2547 sayrh Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili gerceve ytinetmelikler kapsamrnda iglem y0rUtmek

b. ilk kayt itlemleri

c. DGS ile yerlegen tigrencilerin illemleri

d. Yatay gegi$ ile yerlesen tigrencilerin iglemleri

e. Yaz okulu iglemleri

f. interaktif kayrt i5lemleri

g. Ytjnetim kurulu iglemleri

h. Mezun/ilisik kesme iglemleri

i. Askerlik iglemleri

i. Yazrsmalar

YETKiLERI

a. cdrevli bulundulu birim ile ilgili i5 ve islemleri organize etmek.

b. Personel izinlerini takip etmekyrlhk izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.

c. Mezun/ilisik kesme belgelerini kontrol etmek ve onaylamak

d. Birime gelen evraklarr ilgili personele havale etmek ve takip etmek, birimden yaptlan yaztSmalart

kontrolunu yaparak iist makama onay aktgtna sunmak.



EK-3 ANKARA UruiVENSirESi C6NrV TANIMI FORMU

B0L0ilii

BA6LI BIRIMI

UI{VANI

ADI SOYADI

OGRENoI DA|RE BA$KANLIGI

Olrenci lgleri Daire Bagkanr

Memur

Aslr ERER

SORUMLULUKLARI

a- Ba5bakanhk iletigim Merkezi sisteminden Olrenci igleri Daire Bagkanhir' na gelen baSvurulart

yasal siiresi igerisinde cevaplamak.

b- olrenci igleri Daire Bagkanhir bilgi edinme e-postasrnr takip ederek bilgi edinme ba5vurulartnt

cevaplamak.

YETKiLERi

Gorevli bulundufu birim ile ilgili ig ve i'lemleri organize etmek.

Bilgi Edinme Ba5vurularrnr yrlhk rapor olarak sunmak.

Gorev alanr ile konularda Daire Baskant' na bilgivermek.

b.



EK-3 ANKARA rinivensiresi
CONEV TANIMI FORMU

BOLOMU : OGREN0iDAiRE BA$MNIIGI

BAGLI BiRiMi : Ogrenci igleri Daire Bagkanr

Ul,lVANl : Memur

ADI SOYADI : Ciineyt ERASLAN, SevgiARSLAN, hem 0ZDAMAR, Hiirkan KURT

SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve s0ratli bir Sekilde sunulmastnt sallamak,

b- Kendi giirev alanr igindeki ve diier birimlerle olan yaztl ve siizli] bilgi aktgtntn tam, doBru ve

zama nrnda oluqmasrnr sallamak,

c- Daire BaSkanrnrn Bagkanhfirnda, yaprlan toplanttlara kattlmak, bu toplantrlarda, Birimindeki

faaliyetlerive gergeklegtirilen iglemleri, sorunlart, gdr0t ve 0nerilerini sunarak, bilgi paylaStmtnt,

i5birlili ve uyumu saflamak,

d- Kendi giirev alanr kapsamtndaki her tiirl0 bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dof,ru ve

giincel olarak tutulmastnt sailamak, gerektiginde rapor haztrlamak,

e- Biriminin ga|5ma diizeni ile ilgili defi5iklikler konusunda Daire Ba$kanrna ijneride bulunmak,

Uygulamalarda gtiriilen aksakhk ve sorunlarr giderici onlemleri almak ve yetkisi dtltnda olanlar

igin gerekli onerilerde bulunmak,

f- Uygulamada kar5tlagrlan giigliik ve ttkantkltklarr gidermek, gereken tedbirleri almak ve

uygulamak, yetkisi drgrnda kalanlar igin daire batkantna Oneride bulunmak,

g- Daire Bagkanrnrn vereceli difer i9 ve i$lemleri yapmak,

h- Balh oldulu si.ireg ile iist yainetici/yiineticileri tarafrndan verilen diEer itleri ve islemleri yapmak,

GOREV ALANI

a. 2547 sayrh Yiiksekofiretim Kanun, ilgili ydnetmelikler ve mevzuat kapsamtnda i5lem yiiriitmek

b. DGS ile yerlegen dgrencilerin iSlemleri

c. Yatay gegig ile yerlegen ogrencilerin iglemleri

d. Yaz okulu i$lemleri

e. interaktif kayrt i$lemleri

I Yonetim kurulu iglemleri

9. Mezun/ilisik kesme iSelmleri

h. Askerlik i5lemleri

i. YazrSma lar

YETKiLERI

Gdrevli bulundufu birim ile ilgili ig ve islemleri organize etmek.

Mezun/ili$ik kesme belgelerini d0zenlemek ve onaylamak

Birime gelen evraklarr ilgili personele havale etmek ve takip etmek,

kontroliin0 yaparak iist makama onay akr'rna sunmak

Gorev alanr ile ilgili Daire Ba$kanr ve yetkililere bilgi vermek.

birimden yaprlan yazrgmalart

o.

o.



EK-3 ANKARA UruiVrNSirCSi C6NCV TANIMI FORMU

BoLUMU : OGRENCI DAIRE BA$KANLIGI

BAGLI BiRiMi : Ogrenci igleri Daire Bagkanr

UNVANI : 9ef

ADI SOYAD| : G0lcan ERMN ATAKAN

SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verjmli ve siiratli bir gekilde sunulmastnt sailamak,

b- Kendi gtirev alanr igindeki ve diler birimlerle olan yazr| ve sozlij bilgi aktstntn tam, dogru ve

zamanrnda olugmasrnrsallamak,

c- Daire Bagkanrnrn Bagkanhlrnda, yaprlan toplanttlara katrlmak, bu toplantrlarda, Birimindeki

faaliyetleri ve gergekle5tirilen iglemleri, sorunlan, goriig ve iinerilerini sunarak, bilgi paylagtmtnt,

iSbirli[i ve uyumu saPlamak,

d- Kendi sorumluluEunda olan biitiin btiro makineleri ve demirbaglarr her ti.irlii hasara kargt

korunmasr igin gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut ara9, gereq ve her turl0 malzemenin

yerinde ve ekonomik kullantlmastnt saglamak,

e- Kendi gorev alant kapsamrndaki her tiirl0 bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doiru ve

gtincel olarak tutulmasrnr saglamak, gerektiiinde rapor hazrrlamak,

f- Biriminin galtsma di.]zeni ile ilgili deliSiklikler konusunda Daire Batkantna dneride bulunmak,

Uygulamalarda gtirulen aksakhk ve sorunlarr giderici tinlemleri almak ve yetkisi dtsrnda olanlar

igin gerekli tjnerilerde bulunmak,

g- Personele i5 vermek, yaptrklarr igleri denetlemek, SerektiEinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

h- igyerinde disiplinli bir gah$ma ortamr yaratmak,

i- sorumluluBuna verilen birimin caltsma programtnt hazrrlamak, birim amirine sunmak ve

uygulamak, birim gahgmalannt, Daire Bagkanhlr hizmet politikasl ve galltma plan ve

programlanna gOre yiinetmek,

j- Birim memurlarr arasrnda gdrev b6lUmtl yaparak, uyum ve igbirlifi iCinde galtsmalarlnt sallamak

ve gahgmalarrnr izlemek, denetlemek,

k- Birimin yazrgmalarrnr, yazrlarr ve onaylarr, Bagbakanhk Makamrntn 2OO4/29 saytl Genelgesi ile

yUrUrliile konulan "Resmi Yazr$malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Yonetmelik"

hi..ikiimlerine uygun olarak hazrrlamak,

l- Uygulamada kargrla5rlan gtjgl0k ve trkantkhklarr gidermek, gereken tedbirleri almak ve

uygulamak, yetkisi drglnda kalanlar igin daire ba$kantna oneride bulunmak,

m- Birimdeki evraklarrn argivlenmesini sallamak,

n- Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamanrnda yerine getirilmesinden Daire Bagkanr ve Ust

YOneticiye kargr sorumlu olmak.

o- Daire BaSkanrnrn vereceli diier 19 ve itlemleri yapmak,

p- Balh oldulu sureq ile iist yiinetici/yaineticileri tarafrndan verilen diper i5leri ve iSlemleri yapmak,



GOREV ALANI

a. 2547 sayrh YiiksektiBretim Kanun, ilgili yainetmelikler ve mevzuat kapsamlnda iSlem yi.irutmek

b. OSYM ile yerlegen ogrencilerin ilk kayrt iSlemleri igin kaylt klavuzunun hazlrlanmast

c. YOnetmelik ve Yonergenin haztrltk ve defi5iklik iglemleri

d. Egitim programlarrnrn diizenlemesi iglemleri

e. Ol lisans, lisans ve lisansijstii programlartn agrlmasr i5lemleri

f. Akademik takvimin haztrltk iqlemleri

g. Yaz okulu agrlmasr iglemleri

h. Oirenci Konseyi iglemleri

i. Pedagojik Sertifika EEitimi Programr i$lemleri

j. Ortak Lisansiistij Program agtlmast iglemleri

k. Krsmi zamanh d$renci iglemleri

l. Diploma denklik iglemleri

m. Lisans, DGS Kontenjanlarrnrn belirlenmesi iglemleri

n. Ek kontenjanlann bildirilmesi iSlemleri

o. Lisansustii ogrencilerin pasaport harg muafiyet itlemleri

p. LisansUstii kontenjanlann belirlenmesi ve gerekli ilanlarrn verilmesi itlemleri

q. Lisans Tamamlama iglemleri

r. Staj Kontenjanlarrnrn belirlenmesi ve gerekli birimlere sonuglarrn iletilmesi iSlemleri

s. Baqkanhirmtza ait i.i9 mail adresine gelen 6irenci maillerinin ceva plandtrtlmasr iglemleri

t. Gelen evraklarrn ilgili birimlere havale iglemleri

u. Giden evraklann ekleri ile beraber postalanmast i5lemleri

v. Evraklarrn dosyalama i5lemleri

w. Dosyalann a rSivleme islemleri

YETKILERi

a. Gorevli bulundulu birim ile ilgili i5 ve i5lemleri organize etmek.

b. Personel izinlerini takip etmek yrlhk izinleri deierlendirerek idareye teklif etmek.

c. Birime gelen evraklarr ilgili personele havale etmek ve takip etmek, birimden yaptlan yaztgmalart

kontrolunu yaparak iist makama onay aktStna sunmak.



EK-3 ANKARA IJNiVERS|TES|

GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU

846LI BiRiMi
U NVANI

ADI SOYADI

o6RENci iSLERi DAiRE BASKANLIGI

Teknik lsler -Yazrlrm Ofisi
Test Grubu

SORUMLULUKLARI

1.O!renci Bilgi Sistemindeki (OBS) ig ve iglemlerin olrenci igleri Mevzuatr kapsamrnda yi.irutiilmesini

saf la mak,
2. OBS ile ilgili olarak Ust Yoneticiler (Ofrenci ve Biligim Koordinat6rii ve Yardrmcrsr] ve Ofrenci i5leri

Daire Baqka nr'na karsr sorumluluk,
3. OBS kullanrcrlarrna kargr sorumluluk,
4.Mevzuat kapsamrnda OBS'yi geli$tirmek igin gelen sorun ve talepleri Ust Y0neticiler ve Daire

Bagkanr'na iletmek ve gelen talepleri, gerekli test ve kontrolleri yaparak, ilgili yaztltm firmastna

bildirmek.

GOREV ATANI

1.. Ust Ytineticiler ve Daire BaSkanr tarafrndan OBS'deki yonetici yetkisi kapsamrnda verilen gdrevleri
yerine getirmek,
2.Oprenci i5leri Mevzuatr kapsamrnda OBS'deki modi.illerin sorunsuz galt5masrnr sailamak,
3. Ust Yoneticiler, Daire Ba5kanr ve kullanrcrlar tarafrndan bildirilen sorun, geligtirme ve degigtirme
taleplerini degerlendlrmek ve test etmek,
4. OBS ile ilgili modi.il eklenmesi, modiillerde de[iSiklik yaprlmasr, tespit ve talepleri Ust Yonetici ve

Daire Batkanr'na iletmek ve geli$tirme gahgmalarrnr yapmak.

5.OBS'de yaSanan sorunlan ve yaprlmak istenen degistirme ve gelistirmeleri ilgili yazrlrm firmastndan
talep etmek.
6.ilgili Yazrhm firmasrndan talep edilen sorun, geliltirme ve degistirme taleplerini test ederek talebi
sonuclandrrmak.

YETKiLERi

1.0irenci Bilgi Sistemi'nde verilmig olan "Yonetici" yetkisini kapsayan giirevleri yerine
getirmek.

2. Gcirev alanr ile ilgili sorun ve talepleri Of,renci ve Bilitim KoordinatcirU, 6!renci igleri ve

Bilisim Koordinatiir Yardrmcrsr ve Of,renci iqleri Daire Ba5kanrna bildirmek.



EK-3 ANKARA Univrnsiresi
EONgVTANIMI FORMU

BoL0il0

BAdLr BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

OGRENci igLERi DAiRE BA$KANLICI

0grenci iqleri Daire Bagkanl

Sorumlu Memur

Rrza DINqER

SORUMLULUKLARI

1- Diploma B0rosu sorumluluklarl

r' Daire Balkanl0rnca verilen gdrevleri zamantnda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludur.

r' Gdrevlerinin gerektirdi0i mesleki yeterliligi geligtirmekten sorumludur.

r' 0grenci i$leri Daire Ba$kantna kargr sorumludur.

/ Diploma Btirosu personel ydnetimive gdrevli personelin iglerinin takibinden sorumludur.

y' Diplomalartn Bastmt ve mezunlara teslimi konusunda Ydnetmelik ve Ydnergelere uymakla sorumludur.

r' [,4evzuatr takip etmekten sorumludur.

GOREV ALANI

l. "DiplomaBairosu" GeregiG6revleri

a) Basrmevine bog diploma bastrnlmast.

b) Fakllte Temsilcilerinden mezun olabibcek durumda olan dgrencilerin listesinin allnmasr.

c) [.4ezun olma durumundaki 6grencilerin Lisans, On Lisans, Qift Anadal Diplomalafl ve Yandal Sertifikaslnln dn ve arka ytizlerinin

bastml.

d) Basllan Lisans, 0n Lisans Qift Anadal oiplomalan ve Yandal Sertifikalannrn Fakiilte/Yrjksekokul Dekanlklanna/Mtidtidiiklerine

rmzaya sunulmasr.

e) lmzalanan Lisans, 0n Lisans Qifranadal diplomast ve Yandal sertifikalanna hologram basllmasl

0 Hologram basrlan diplomalann Rektdrlijk makamtna imzaya sunulmast.

g) Temsilcilerden gelen kesin mezun listelerine gdre mezun olamayan 60rencilere verilen diploma numarasr ve mezuniyet

tarihlerinin sistemden silinmesi.

h) Trp Fakiiltesi,Dig Hekimligi Fakrjltesi ve Eczacrlrk Fakiiltesi diplomalannrn Saghk Bakanlr0rna, Saolrk Bilimleri Faktiltesi, Saglrk

Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Gama Meslek Yiiksekokulu ve Haymana [,!eslek Yiiksekokulu diplomalannln ll Sagllk

N,4iidrir[igLi'ne tescil i$lemlerinin yapttnlmast.

i) Diploma Defterinin haztrlanmast.

j) 4 yrthk fakiiltelerden mezun olamaytp 0n Lisans diplomasr almak isteyenlerin diploma bastmt ve iiniversite genelinde tek

diploma defteri dtizenlenmesi.

k) Enstitii. FakUlte, Yijksekokul ve ToMER taraltndan dtizenlenen ve imzalanmak iizere Birimimize gdnderilen ogrencilerin

diplomalannrn diploma detterinden bilgilerinin konkol edilmesi. Rektdruk makamrna onaya sunulmasl ve 0st yazl ile iade

edilmesi.

l) Diger kurumlardan 0niversitemiz mezunlannrn diploma teyidi igin gelen yazrlann Enstitri, Fak0lte ve Yiiksekokul Dekanhk ve

Mijdiirliiklerine tist yazrsrntn yazrlmasl ve kargr kuruma gelen cevabrn iletilmesi.

YETKILERI

.r' Gtirevli bulundugu birim ile ilgili i9 ve iglemleri organize etrnek.

-'. Personele tam gtne kadar izin vermek-tam gun ve fazla izinleri deoerlendirerek idareye teklif etmek

-r. Gdrev alanr ile ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunmak, lrevzuatl takip etmek.



EK-3 ANKARA UruivrnSirCSi

edngv rANlMt FoRMU

BOL0MU

ar6Lr slnlul

UNVANI

ADI SOYADI

06RENcl DAiRE BA$KANLr6l

Ogrenci igleri Daire Bagkanr

Memur

isa UMUTLU - lvlelike ATE9

SORUMLULUKLARI

1- "Cift Anadal Yan Dal Ydnerg$i " Geredi Sorumluluklan

r' 00renci igleri Daire Bagkan||gr tarafrndan kendilerine verilen gdrevleri Yiinergeye, plan ve programlara uygun olarak zamantnda

ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar

r' Bagvurular ve Yerlegtirme sonuqlanna gdre dOrenci sisteme kayrt iglemlerin yaprlmast ve Faktilte Temsilcilerine bilgi verilmesi

istatistikler

r' Diger birimlerden istenen istatistik raporlann zamantnda ve eksiksiz yerine getirilmesi

Teknik itlemler

r' oorenci lgleri Daire Bagkanftotntn Web sayfasrndaki giincellemelerin ve yaprlacak olan duyurulann ilan edilmesi

r' 60renci igleri Daire Bagkanltgt personelinin Bilgisayadann, Yazrcrlafln, lP vb. i$lemlerinin qallglr halede tutulmaslnl saolamak

GOREV ALANI

Cift Anadal/Yandal iglemleri

YOKsis veri tabanr iglemleri

. y0KS|S Veri Tabant olusturulmasrna iligkin FakUlte/yuksekokul/enstitii ile yazlsmalarln yapllmasr

. yOKSiS Veri Tabanr olusturulmasrna esas 0!renci verilerinin olu5turularak ilgili birimlere

aktanlmasl

istatistikler

r Adek, Strateji, KYK vb iigrenci istatistiklerinin hazlrlanmasl (oirenci Sayrlarr)

. Egitim-Ogretim yrl bazrnda Faaliyet Raporlarlnln olu$turulmasl

Teknik iglemler

. OErenci igleri Daire Bagkanhfrnrn web sayfastnrn g0ncellenmesive diizenlenmesi

. OErenci igleri Daire Ba$kanhgrnrn t0m duyurulartntn web sayfasrnda ilan edilmesi

o Daire Bagkanhirnda bulunan bilgisayarlartn network islemlerinin yaptlmast

o Bilgisayarlarrn Formatlanmastvedonamlartntanltlllp isletilmesi

YETKiLERi



./ G&€vli bulundugu b0ro ils ilgili i9 
'/e 

igleml€[i o{dlize efnok

/Gdcv ald|r ils ilgili aragnna goril9 ve i}nedledni Daic B4l€ntna llefne*

/PoEonele hm g0ne kada izin vennek bm giin w tazh lzinleri Dair8 B6kanlna tsklit etnrek


