BIRIMI OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI iSTATISTiK, YAZI iSLEMLERi VE KAYIT
KONTROL SUBE MUDURLUGU
GOREVi SEF

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Ogrenci isleri Daire Baskanligi istatistik,Yazi islemleri ve Kayit-Kabul Sube Mudarligi, 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hilkkmiinde Kararnamenin 31.maddesi kapsaminda, Ogrenci isleri Daire
Baskanhgrnin kontrol ve koordinesinde, Erzurum Teknik Universitesi Kalite Politikasi ve
Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde;

Daire Bagkani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tizik, yénetmelik, ydnerge, genelge, plan,
program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gdrevlerini yerine
getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak gorev kapsamindadir.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagh birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde
calismasini saglamak.

2. Daire Bagkani ile birlikte dgrenci kayit kabul islemleri ilgili esaslarin belirlenmesine ait
butin ¢calismalarin ilgililerle isbirligi yapilarak planlanmasina ve dizenlenmesine yardimci
olmak.

3. Gorev alanina giren konularda, Calisma Takviminde belirtilen islerin zamaninda ve
eksiksiz bir bigimde yerine getirilmesini takip etmek.

4. OSYS Yiiksekdgretim Programlari ve Kontenjanlari Kilavuzunda yer alacak yiiksekogretim
programlari igin genel kontenjan ve kosullarin bildirilmesini saglamak hususunda goérev
almak/vermek.

5. Lisansustu programlar i¢in kontenjan ve kosullarin bildiriimesinde gérev almak/vermek.
6. Ozel yetenek sinavi ile 6grenci alan birimler igin kontenjan ve kosullarin bildirimesinde
goérev almak/vermek

7. Fakulte/Yuksekokul/Meslek YUksekokulu/Enstiti agma/kapama ile ilgili teklifleri
degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapiimasini saglamak hususunda gérev almak/vermek.
8. Yabanci Dil Seviye Tespit Sinavi iglemlerinin yaruttlmesi igin gerekli islemleri takip etmek
hususunda gérev almak/vermek.

9. Egitim-Ogretim Komisyonu sekretaryaliginin yiriitiimesinde gérev almak/vermek.

10. Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait Akademik Takvimin olusturuimasinda gérev
almak/vermek.

11. Yatay ve dikey gecislerde kontenjan ve kabul esaslarinin belirlenmesi hususunda goérev
almak/vermek

12. Birimlerin kesin kayit islemlerinin dogru ve eksiksiz bigimde yuritmesini saglamak
hususunda gérev almak/vermek.

13. Birimlerin kayit yenileme islemlerini dogru ve eksiksiz bigcimde yuritmesini saglamak
hususunda gérev almak/vermek.

14. Birimlerin kayit silme islemlerini dogru ve eksiksiz bigcimde yuritmesini saglamak
hususunda goérev almak/vermek.

15. Ogrenci Burs/Kredi islemlerinin yiritilmesinde gérev almak/vermek.

16. Yabanci Uyruklu 6grencilerin kontenjan, basvuru ve kabul esaslarinin belirlenmesi
hususunda goérev almak/vermek

17. Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit islemlerinin yurutiulmesi hususunda gorev
almak/vermek.

18. Universitemize yeni kayit yaptiran veya kayit yenileyen 6grencilerin ddeyecekleri katki
payi/6grenim Ucreti islemlerinin mevzuat hikimlerine gore yuratilmesini saglamak
hususunda gérev almak/vermek.

19. Kayit-Kabul Sube Mudurligtundeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yapmak
hususunda goérev almak/vermek.

20.Daire Bagkaninin verdigi igleri yapmak.
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21. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetimi
bilgilendirmek, gortis ve Onerilerde bulunmak.

22. Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kullanarak
¢6zUmianad dretmek hususunda goérev almak/vermek.

23. Baskanlik personelinin gérev alanina giren konularda uzmanlasmasi igin gerekli
egitimlere/kurslara katihmini saglamak hususunda gdrev almak/vermek.

24. Daire Bagkanliginin gérev alanina giren konularda tst yonetimin de onayiyla, birim idari
personeline hizmet ici egitimler dliizenlemek hususunda gérev almak/vermek.

25. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Kayit-Kabul Sube Mudurligu icerisinde
iletilmesini, anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

26.0SYM istatistikleri, YOKSIS veritabani ve égrenci bilgi sistemi bilgi girislerinin yapiimasi,
cesitli kurum ve kuruluslardan gelen ddrenci sorgulama ile gelen yazismalar Universitemizde
okumakta olan 6n lisans, lisans ve lisansustu 6grencilerine ait sayilarin aylik olarak
belirlenmesini saglamak ve istenen istatistiki bilgileri hazirlama hususunda goérev
almak/vermek.

27. Yazi Isleri Servisinin sorumlulujunda bulunan dosyalama ve arsivleme islerinde Daire
Baskani ile birlikte koordinatorlGgu yaratmek.

Yetkiler

ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




