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Yetki ve Sorumluluklari

Egitim Ogretim Sube Mudiirii kendisine bagli personellerin is dagilimindan; asagidaki is ve islemlerin
zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini saglamaktan sorumludur.

Yonetmelik, Yonerge ve Uygulama Esaslarinin Olusturulmasi veya Revize islemleri
Akademik takvimin diizenlenmesi islemleri
Kontenjan ve kayit islemleri (OSYM, DGS, Yatay Gegis vb.)

> Yeni alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlenip YOK e sunulmasi

» Web sayfalarinda kayitlanma sekli hakkinda 6grencilerin bilgilendirilmesi, kayit tarihlerinin ve yerini
bildiriimesi, kayit icin gerekli evraklarin duyurulmasi, 6grencilerin kesin kayitlarinin yapilmasi,
dosyalarinin olusturulmasi ve otomasyona aktarilmasi.

Kayit yenileme islemleri,

» Ders kayit islemleri stireci ile ilgili 6grencilere duyuru hazirlanmasi ve web sayfasinda yayinlanmasi

> Ogrencilerin internetten ders secimlerini yapmalarinin saglanmasi, danisman onaylarinin yapilmasi,
Muafiyet/intibak islemleri

> Daha 6nce baska bir yiiksekégretim kurumunun 6grencisi iken, OSYM tarafindan yapilan sinavlara
girerek ya da yatay veya dikey gecisle Universitenin esdeger bir birimine kesin kaydini yaptiran
ogrencilerin akademik birimlerden gelen kararlar dogrultusunda muafiyet kararlarini 6grenci bilgi
sistemine islenmesi

Yatay Gegis, Gift Anadal-Yandal, DGS ile ilgili islemler

> Kontenjanlarin, alim sartlarinin belirlenmesi ; basvuru kosullari ve kayit sireci ile ilgili
bilgilendirmelerin web ortaminda yapilmasinin saglanmasi, basvurularin degerlendirilmesi,
kazananlarin ilan edilmesi ve kayit islemlerinin tamamlanmasi

Af Kanunu ile ilgili islemler,
Azami Siire ile ilgili islemler
Diger islemler

> Birimle ilgili EBYS Uzerinden gelen taleplerin karsilanmasi, gerekli yazismalarin yapiimasi

> Kendi gorev alani igindeki birimlerle ve diger subelerle olan yazili ve s6zll bilgi akisinin tam,
dogruve zamaninda olusmasinin saglanmasi,

> Daire Baskanin Baskanliginda yapilan haftalik toplantilara yaplan islemlerin, sorunlarin
goruslilmesi; goris ve dnerilerin bildiriimesi amaciyla katilim saglanmasi

» Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her turli kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasinin saglanmasi, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina
Onerilerin sunulmasi

> Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglanmasi, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi ve egitimlerin gerceklesmesi
icin girisimlerde bulunulmasi




» Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmasi, gerekirse bildiriler
sunmasi veya izleyici olarak takip etmesi
» Sube memurlari arasinda gorev boliumi yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarinin saglanmasi
¢alismalarinin izlenmesi, denetlenmesi
» Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari
inceleyerek sonuca baglanmasi
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