NECMETTIN ERBAKAN

UNIVERSITESI
N Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
S Memur (Ogrenci Buro Hizmetleri)
Personel Gorev Tanimi
Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:19/08/2021 ~taslak 19/08/2021

Birim Ada : | Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Gorev Ada : | Memur (Ogrenci Biiro Hizmetleri)

Sorumluluk | Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi

Alani :

Gorev Tanimu : | Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin her turli Egitim ve

ogretim ile ilgili islemlerin yapilmasi

Alt Birim : | Egitim-Ogretim Birimi

Gorev/Is | Gorev
Unvamn :

Birim Yetkilisi : | Baskan

Gorev Devri : | Sube Mudiiria

Sorumlu | Gul Himeyra ARSLAN
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Yabanc1 uyruklu 6grencilerin basari durumlarini takip etmek ve gerekli
yazigsmalari yapmak

Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazismalari yapmak

Fakulte, Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu, Bolum, Anabilim Dali, Program
acilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili islemler

O(jl“enci burs / kredi islemlerinin ilgili kurumlara bildirimi (KYK, TEV,
TESYEV, 100/2000 YOK DOKTORA BURSU, YOK YABANCI OGRENCI
BURSLARI, YOK DESTEK BURSU vb.)

Durumu degisen / derslere devam etmeyen yabanci uyruklu ogrenciler ile
ilgili tum bildirimlerin ilgili kurumlara yapilmasi

Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek
Daire Baskanligina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi
araciligiyla ilgili kisi veya birimlere duyurmak

Ogrenciler ile ilgili kurum ici ve kurum dis: yazismalarin yapilmasi

Yatay gecis dosya istemi ve gonderimi ile ilgili resmi yazisma islemleri
Turkiye Burslularinin kapsaminda 6grenim goren ogrenciler ile ilgili
gincellemelerin Yurt Disi Turkler ve Akraba Topluluklar: Bagkanligina
bildirilmesi
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e Yaz ogretimine iliskin esaslarin belirlenerek duyurulmasi

e Senato gundemine sunulacak evraklarin takibi sonucunun ilgili birimlere
aktarilmasi

e Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin derlenmesi, basvurularin
alinmasi, kontrollerin yapilarak sonuclarinin ilani, 6grenci bilgi sistemine
aktarilmasi, yonetim kurulunca belirlenen 6grenim ucretlerinin 6grenci
bilgi sistemine islenmesi

¢ Daire Baskani ile birim sorumlular: tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

e Hikimet burslusu 6grencilerin kayit bilgilerinin ilgili kurumlara
bildirilmesi (Yemen, Afganistan vb.)

e Universiteleraras1 Kurul ve YOK kararlarinin ilgili birimlerle yazismalarini
yapmak ,ilgili yerlere gondermek

e Egitim - 6gretim yil1 icin akademik birimlerden gelen ders miifredatlarinin
kanun ve yonetmelikler kapsaminda kontrolunun yapilarak varsa
eksikliklerin giderilmesi ve senatoya sunulmasi

GOREV YETKILERI
e Yukarida verilen gorevleri yerine getirmek
BILGI GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e 657 sayil Devlet Memurlar: Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Hosgorulu ve sabirh olma
¢ Kurumsal ve Etik prensiplere baglilik
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