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Daire Bagkanhgina gelen evraklarin kontrol ve takibini yapmak,

ic ve dis paydaslardan gelen bilgi ve belgelerle ilgili yazismalari yapmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin basari durumlarini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

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

Durumu degisen / derslere devam etmeyen yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili tim bildirimlerin ilgili kurumlara yapilmasi,
Ogrenciler ile ilgili kurum disi yazismalarin yapilmasi,

Yaz 6gretimine iliskin esaslarin belirlenerek duyurulmasi,

Yatay gegis dosya istemi ve gonderimi ile ilgili resmi yazisma islemleri,

Degisim programlari kapsaminda giden ve gelen 6grenciler ile ilgili yazismalar,

10. Turkiye Burslularinin kapsaminda 6grenim goren 6grenciler ile ilgili glincellemelerin Yurt Digi Turkler ve Akraba Topluluklari
Baskanhgina bildirilmesi,

11. Ogrenci izin yazisma islemleri,

12. Senato glindemine sunulacak evraklarin takibi sonucunun ilgili birimlere aktariimasi,

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

14. Fakdlte, Yuksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Bolim, Anabilim Dali, Program agilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili islemler,

15. Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarinin derlenmesi, bagvurularin alinmasi, kontrollerin yapilarak sonuglarinin ilani, 6grenci bilgi
sistemine aktariimasi, yonetim kurulunca belirlenen 6grenim lcretlerinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi,

16. Degisim programlari kapsaminda giden ve gelen 6grenci islemleri,

17. Egitim - 6gretim yil igin akademik birimlerden gelen ders mufredatlarinin kanun ve yonetmelikler kapsaminda kontroliiniin
yapilarak varsa eksikliklerin giderilmesi ve senatoya sunulmasi.

18. Ogrenci burs islemlerinin takibi (TEV, TESYEV, 100/2000 YOK DOKTORA BURSU, YOK YABANCI OGRENCi BURSLARI, YOK DESTEK
BURSU vb.)

19. CIMER basvuru takibi,

20. Daire Baskani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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1. Kayit hakki kazanan 6grencilerin 6grenci bilgi sistemine aktariimasi igin gerekli veri aktariminin
saglanmasi, (YKS / YKS Ek Yerlestirme / DGS / Lisans Tamamlama vb.),

2. OSYM kontenjanlarinin derlenerek ilgili kurumlara bildirilmesi,

3. E-devlet tzerinden yapilacak olan kayitlar ile ilgili galismalar ve kayit islemini tamamlayan
ogrencilerin 6grenci bilgi sistemine aktariminin kontroli,

4. Ogrenci Bilgi Sisteminde olusan tiim teknik diizenlemelerin ve yénetmelik degisikliklerinin
uyarlanmasi,

5. YKS ile yerlesen 6grencilerin taban-tavan puanlarinin tespit edilip yayinlanmasi,

6. Ogrenci kimliklerinin diizenlenerek akademik birimlere dagitimi,

7. Kayit / kayit yenileme, ders agma, ders secimi, danisman onay iglemlerinin takibi,

8. Yeni kayit olan, mezun olan ve kayit sildiren 6grencilerin askerlik islemlerinin takibi,

9. Ogrenci katki payi/dgrenim licreti tahsilatlarinin takibi ve iade islemleri,

10. Degisim programlari kapsaminda giden ve gelen 6grenciler ile ilgili otomasyon veri giincellemeleri,
11. Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi tarafindan belirlenen oranlar gergevesinde 667 sayili KHK
kapsaminda 6grenim goren 6grencilerin katki paylarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve tahsilat
takibi

12. MEKSIS projesi kapsamindaki entegrasyon islemlerinin ve veri girislerinin takibi.

13. Bologna veri giincellemeleri,

14. Uzaktan egitim yolu ile verilecek derslerin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve ilgili birime bildirimi.
15. Disiplin cezasi alan 6grencileri ile ilgili gerekli bildirimlerin ilgili kurumlara yapilmasi ve YOKSIS veri
tabanina aktarilmasi,

16. Donem sonlarinda ilk %10 a giren 6grencilerin 6grenci bilgi sistemine igslenerek 6grenim lcretlerinin
guincellenmesi,

17. Mezun olan 6grencilerin diploma ve diploma eki basimi tescil islemleri ve ilgili birimlere teslimi,
18. Maliye bakanligi katki payi raporu ile ilgili gerekli kontrol ve hesaplamalarin yapilarak
Yuksekogretim Kurulu Bagkanhgi’na bildirilmesi,

19. Ogrenci bilgilerinin giincel tutularak YOKSIS’e aktariminin saglanmasi ve giinliik teyitlesme islemleri,
varsa ¢ikan hatalarin diizenlenmesi,

20. YOKSIS teyitlesme islemi sonucunda ¢ikan hatalarla ilgili gerekli giincellemelerin yapilmasi,

21. Kayit sildiren, kayit donduran ve disiplin cezasi alan 6grencilerin bilgilerinin YOKSIiS’e aktariminin
saglanmasi,

22. Universitemizin akademik ve idari birimleri ile diger kurum ve kuruluslarin ihtiyag duyduklari her
turlu istatistiki bilgilerin diizenlenmesi ve ilgili birimlere ulastiriimasi,

23. Orenci KYK burs islemlerinin takibi,

24. Faaliyet Raporunun hazirlanmasi,

25. Akademik takvimin belirlenerek senato onayina sunulmasi ve duyurulmasi, 6grenci bilgi sistemine
islenmesi,

26. Disiplin cezalari ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla gerekli yazismalari yapmak,

27. Daire Baskanhginin her tiirlii taginir mal islemlerini yapmak. (Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi)

28. Birim Kalite islemleri,

29. Univeristemi z NEBIS basvuru takibi,

30. Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



