T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 1.04.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) Ogrenci Isleri Daire Baskani Ogrenci isleri Daire Baskanligi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici

Ny Genel Sekreter,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Ogrenci isleri Daire Bagkanlig Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Middrleri

Gorevin Kisa ilgili mevzuatlara gére, 6grencilere iligkin islemlerin yapilmasi ve iiniversitenin tiim birimlerine 6grencilerle ilgili yapilacak islemlerle ilgili destegin
Tanimi (6) verilmesi

* Ggrenci Kimlik kartlarinin basimini ve dagitimini saglamak.

* Akademik takvimin hazirlanmasi, duyurulmasi ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

* Bagkanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

* Bagkanligin her tirld taginir mal islemlerini yaptirmak.

* Bagkanligin ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

* Bagkanligin mali yénetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki

* Daire Bagkanhgi personelini denetlemek ve gerekli direktifleri vermek.
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanlhigina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

* Daire Bagkanhgini ilgili yerlerde temsil etmek.

* Daire Bagkanhginin ¢aligmalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

* Daire Bagkanhginin harcama yetkili

i gorevini ylriitmek.

* Daire Bagkanhiginin stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak ve list yonetime sunmak.

* Degisim programlan (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle {iniversitemize gelen 6grencilerin, kayit ve notlarinin otomasyona girisini organize
etmek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak ,en

Gorevin az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) 2547 Sayili Kanunun 52.maddesi / 124 Sayilh KHK’nin 27.maddesi

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

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2) |Ogrenci isleri Daire Bagkani Ogrenci isleri Daire Bagkanhg Personeli Sayfa/o02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midiirleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuatlara gore, 6grencilere iliskin islemlerin yapilmasi ve iiniversitenin tiim birimlerine 6grencilerle ilgili yapilacak islemlerle ilgili destegin
verilmesi

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Egitim-ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak.

* jlgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek.

* Mezun olan 6grencilerin her tiirlii belgelerinin (diploma, diploma eki, onur, istiin onur vs.) hazirlanmasini ve teslimini saglamak.

* Ogrenci kontenjanlarinin belirlenip YOK’e sunulmasi ve kontenjanlarla ilgili istenilen raporlarin hazirlatiimasini saglamak.

* Ogretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak,

* Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve verimli galismasini saglamak.

* Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

* Yabanci Uyruklu 6grencilerin basvuru, kabul ve kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Yabanci Uyruklu 68rencilerin kayit olduktan sonra da ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalarinin yapilmasini saglamak.

* Yatay Gegis, DGS, Lisans Tamamlama v.b. nedenlerle liniversitemize gelecek 6grencilerin, basvuru, ilan ve kayit siireglerini organize etmek.

* Yeni kayit olacak 6grencilere iligkin tiim iglemlerin yapilmasini saglamak.

* YOK, ©SYM, KYK ve bunun gibi resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve belgeleri hazirlatmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel nitelikler (en az 8 yillik devlet memuru olmak ,en
az lisans diizeyinde 6grenim) e sahip olmak.

2547 Sayili Kanunun 52.maddesi / 124 Sayilh KHK’nin 27.maddesi

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

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




