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Egitim-Ogretim Sube Mudurligi Ogrenci isleri

Sayfa /01
Servisi Personeli via/

Gorev Unvani (2) |Egitim -Ogretim Sube Miidiirii

Ust Yonetici

bl Genel Sekreter,Ogrenci isleri Daire Baskani
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Sef, Teknisyen, Tekniker, Bilgisayar isletmeni, Memur, Hizmetli, Sézlesmeli isci, Kismi zamanli 6grenci

Vekalet Eden (5) |Sube Middrleri

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Daire
Bagkanliginin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* 2547 Sayil Kanun'un 22. maddesi uyarinca misafir-6zel 6grenci statiisiindeki 6grencilerin yazigmalarinin yapilmasinin takibini yapmak,

* Bagkanlik personelinin hasta sevk ve izin islemlerinin takibi ve yiiratiilmesinin takibini yapmak.

* Ders gorevlendirmelerine ait kararlarin Rektérliik onayina sunulmasi, gorevlendirmelere iliskin ilgili kurumlardan izin talep yazilarinin
hazirlanmasi ve gorevlendirilmelerle ilgili diger iglerin yiirutiilmesinin takibini yapmak,

* Ders kayit ve kayit yenileme igslemlerinde gerekli koordinasyonu yaparak, akademik takvime uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,

* Donem sonlarinda birimler tarafindan belirlenen %10’a giren 6grencilerin kontrol edilmesi, ilan edilmeyen sinavlarin takibi gibi otomasyon
lizerinde gorev tanimi igerisinde yer alan konular ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak,

* Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait olusturulacak taslak Akademik Takvim hazirlamak,

Gorev, Yetki

* Kullanicilara bilgi islem hizmetleri (otomasyon sistemi) hakkinda bilgi vermek
ve Sorumliklar (7)

* Kurum igi, kurumlar arasi, paydas ve 6grencilerle ilgili gérev tanimi igerisinde yer almayan diger konularda yazismalarin yiiriitiilmesi (BYK
kararlari ile ilgili yapilmasi gereken islemler, kararlarin dosyalanmasi ile ilgili is ve islemler) takibini yapma

* Ogrencilerin disiplin cezasi islemlerine iligkin islerin takibinin yapilmasi,

* Ogrencilerin kamu kurum kuruluslari ve 6zel kuruluslarla staj yazismalarinin takibini yapmak,

* Projeler, Uygulama Egitimleri, Anketler, Aragtirma izinleri, Seminer, Teknik Gezi ile ilgili konularda Kamu Kurum ve Kuruluglardan gerekli
izinlerin alinmasini saglamak,

* Universite Yonetim Kurulunda gériisiilmesi gereken konulara ait yazismalarin takibini yapmak,

* Universite, YOK ve diger kurumlar igin her tiirlii istatistiki verileri hazirlamak ve takibini yapmak,

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Egitim -Ogretim Sube Miduri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Egitim-Ogretim Sube Mudiirliigii Ogrenci

Gorev Unvani (2) |Egitim -Ogretim Sube Miidiirii o - )
Isleri Servisi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici

e Genel Sekreter,Ogrenci isleri Daire Baskani
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Sef, Teknisyen, Tekniker, Bilgisayar isletmeni, Memur, Hizmetli, Sézlesmeli isci, Kismi zamanli 6grenci

Vekalet Eden (5) |Sube Middrleri

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Daire
Bagkanliginin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi,
orgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* Yatay gegis kontenjanlari ve takviminin hazirlanmasi, ilani ve yatay gegisle ilgili tiim yazigsmalarin takibini yapmak,

* Yaz okulunda koordinatorliige teknik destek vermek,

* Yeni Kayit, Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay Gegis ve YOS Sinavi ile gelen 6grencilerin kayit islemlerinin ve kontroliiniin yapilmasinin saglanmasi,

* Yili/yariyih ortak zorunlu, alandisi segmeli derslerin sinav tarihlerinin belirlenmesi ve duyurulmasi,

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Gorev Unvani

Egitim -Ogretim Sube Miduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



