SR OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI EGiTiM- OGRETiM iSLEMLERi SUBE
MUDURLUGU
GOREVI SEF

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Egitim-Ogretim islemleri Sube MuGdurligu, 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluglari ile
Yiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 31.
maddesi kapsaminda, Ogrenci isleri Daire Baskanligi’'nin kontrol ve koordinesinde, Erzurum
Teknik Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde;

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

Gorev ve Sorumluluklar

1. Yoénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagh birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak hususunda gorev almak.

2. Gorev alanina giren konularda, Calisma Takviminde belirtilen islerin zamaninda ve
eksiksiz bir bicimde yerine getiriimesini takip etmek.

3. Gelecek egitim-ogretim yilina iliskin Egitim-Ogretim Rehberini hazirlamak hususunda
goérev almak/vermek.

4. Gelecek egitim-o6gretim yilina iliskin Egitim-Ogretim Yénetmeligi/Y6nerge/ders programi
degisiklik calismalarinda gérev almak/vermek.

5. Egitim-6gretim suresine iligkin esaslarin belirlenmesini ve uygulanmasi konusunda goérev
almak/vermek.

6. Se¢cmeli Ders Havuzu Koordinatorligu Sekretaryaliginin yuritilmesinde goérev
almak/vermek.

7. Secmeli Ders Havuzu derslerinin yuratiulmesinde gorev almak/vermek.

8. Birimlerin kayit dondurma islemlerini dogru ve eksiksiz bigimde yuritmesini saglamak
hususunda gorev almak/vermek.

9. Ders kredilerinin ve ders degisikliklerinin uygulamalarinda birimlerde uygulanirhd takip
etmek ve saglamak hususunda gorev almak.

10. Esdegerlik ve kredi aktariminda uyulacak esaslarin uygulanabilirligini saglamak
hususunda gorev almak/vermek.

11. Derslere devam zorunlulugu ve derslerin izleme esaslarinin uygulanabilirligini saglamak
hususunda goérev almak/vermek.

12. Sinavlar ve degerlendirme esaslarinin uygulanabilirligini saglamak hususunda gérev
almak/vermek.

13. Notlar ve degerlendirme esaslarinin uygulanabilirligini saglamak hususunda gérev
almak/vermek.

14. Erzurum Teknik Universitesi Yaz Okulu Egitim-Ogretim Y6netmeligi esaslarinin
uygulanabilirligini saglamak hususunda gérev almak/vermek.

15. ilgili egitim-6gretim yili sonunda mezun olmaya hak kazanan égrencilerin mezuniyet
islemlerinin yUratilmesini saglamak.

16. Mezun Ogrencilere Verilecek Belgelerin Diizenlenmesine iligkin Yénerge esaslarinin
uygulanmasini saglamak.

17. Erzurum Teknik Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi esaslarinin uygulanmasini
saglamak hususunda gorev almak/vermek.

18. Erzurum Teknik Universitesi Ogrenci Staj Yonetmeligi esaslarinin uygulanmasini
saglamak, Staj ve Egitim Uygulama Kurulu sekretaryaligini yapmak hususunda gérev
almak/vermek.

19. Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi esaslarinin uygulanabilirligini
saglamak hususunda gérev almak/vermek.

20. Egitim-Ogretim Sube Midurliigiindeki evraklarin dosyalama ve argivieme iglerini yapmak
hususunda gérev almak/vermek.
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21. Daire Bagkaninin verdigi igleri yapmak.

22. Egitim-Ogretim ile ilgili islemler icin kullanilan sistemin eksikliginin giderilmesi hususunda
belirlenen dngdriileri Bilgi islem Daire Baskanligina bildirmek ve takibini yapmak.

23. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak daire baskani ile
birlikte Ust ydnetimi bilgilendirmek, goris ve énerilerde bulunmak.

24. Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kullanarak
¢6zUmanad dretmek.

25. Sube MudirliGglnin goérev alanina giren konularda tst yonetimin de onayiyla, birim idari
personelinin hizmet i¢i egitimler almasini saglamak.

26. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Egitim-Ogretim Sube Miidlrligu igerisinde
iletiimesini, anlasiimasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

Yetkiler

ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanc Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




