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Ogrenci igleri Daire Bagkanligi

Kurulugs Amaci:

BU Ogrenci isleri Daire Baskanligi, destek hizmet birimi olarak gérev yapmakta olup Yiksek
Ogretim Kurumu hakkindaki 2547 sayili kanunun 51.Maddesine gdre kurulan idari
teskilatlardandir. Bagkanligin amaci planlanan egditim 6gretim sdrecinin 6ngoéruldagu sekilde
yurutulmesine katki saglamak; ogrencilere ve oOgretim elemanlarina bilgi ve belge hizmeti
sunmak.

Yapilan is ve Gorevler:

Bagkanlik, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili
Yuksekogretim Personel Kanunu, diger kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak c¢alismalarini
yUriitmektedir. Yasada belirtilen gérev ve vyetki alani gercevesinde Ogrenci igleri Daire
Bagskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtiimektedir.

v Genel akademik takvim taslaginin hazirlanarak ilgili kurullara sunulmasi, kesinlesen
akademik takvimlerin dagitimi, yayimlanmasi ¢alismalarinin yaratilmesi,

v YKS (Yuksekogretim Kurumlari Sinavi) ile, kesin kayit yaptiracak Ogrenci bilgilerinin
Olgcme Segme ve Yerlestrme Merkezinden (OSYM) alinarak o6grenci kimlik kartlarinin
basilmasi i¢in galisma yapilmasi,

v' Mazeretleri nedeniyle ders kaydi yapamayan ve mazeretleri Fakilte / Meslek Yuksekokul
Yonetim Kurulu Kararl (YKK) ile kabul edilen 6grencilerin ders kayitlarinin sisteme
islenmesinin kontrol edilmesi,

v YKS (Yiksekdgretim Kurumlari Sinavi), DGS (Dikey Gecis Sinavi), YOS (Yabanci
Uyruklu Ogrenci Sinavi) ile 6n kayit-6zel yetenek sinavlari ile kesin kayit hakki kazanan
adaylarin kayitlarinin OSYM ve Universitemiz Senatosunca kabul edilen tarihler arasinda
yapilmasinin saglanmasi,

v" DGS (Dikey Gegis Sinavi), Yatay Gegis, Lisans Tamamlama ve YOS (Yabanci Uyruklu
Ogrenci Sinavi) ile Universitemize kayit 6grencilerin, kimlik kartlarinin basilmasi igin
calisma yapilmasi,

v Ogretim programlarindaki degisikliklerden kaynaklanan muafiyet hakkindaki kararlarin
sisteme islenmesinin kontrol edilmesi,

v' Hazirhk sinifi ve Yabanci Dil derslerinden muafiyet sinavina giren ve basarili olan
ogrencilerin notlarinin sisteme iglenmesi,
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v ERASMUS ile Yurtdisinda 6grenim goren 6grencilerin ders intibaklari hakkinda alinan
Yonetim Kurulu Karari (YKK) sisteme iglenmesi,

v llisigi kesilen veya mezun olan uluslararasi égrenci bilgilerinin il Gé¢ idaresine bildiriimesi,

v Ogrencilere, 6grenci belgesi, askerlik belgesi, onayli belge fotokopisi, transkript gibi belge
hizmetlerinin sunulmasi,

v Yatay Gegis ile Universiteye kabul edilen 6grencilerin dnceki Universitelerinden
dosyalarinin istenmesi/Yatay gegis ile Universitemizden bagka Universiteye kayit yaptiran
ogrencilerin dosyalarinin gonderilmesi,

v Yeni kayit yaptiran ve bir yiksekodgretim kurumunda ders almis 6grencilerin basvurulari
dogrultusunda, Yonetim Kurulu Karari(YKK) alinan muafiyetlerinin sisteme islenmesinin
kontrol edilmesi,

v Kredi ve Yurtlar Kurumu'ndan burs-kredi alan 6grencilerin, durum degisikligi bilgilerinin
anlik olarak sisteme girilmesi,

v Ogrenci disiplin kayitlarinin tutulmasi, Yiksekogretim Kurulu Baskanligrna ve gerekli
hallerde Kredi Yurtlar Kurumu’ na bilgi verilmesi,

v Fakilte / Meslek Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar (YKK) ile gelen not degisikliklerinin
sisteme islenmesinin kontrol edilmesi,

v Universitemize Yatay Gegis, Lisansustii ve Yabanci Uyruklu (YOS) égrenci alimlari ile
ilgili diger kurumlarla gerekli yazigsmalarin yapilmasi,

v’ Cesitli 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi,
v Yaz okulu, mezuniyet sinavi ve ek sinav notlarinin sisteme islenmesi,
v" Mezuniyet iglemleri sonucunda diploma ve diploma eki belgelerinin hazirlanmasi,

v Ogrencilere, sahsen veya posta yoluyla bagvurularda, diploma teslimi/ génderimi
islemlerinin yapilmasi,

v' Kurum i¢i ve digl yazigmalarin yapilmasi,

v lstatistik calismalarinin yapilmasi ve ilgili makamlara sunulmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Form No:F06/ BAYUNI/00




Kod No: iT01

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI [g  Yayn Tarihi: 02.01.2019
TANIMI ve ORGANIZASYONU Revizyon Tarihi/ No: 06.06.2023/02

Sayfa No: 3/3

Ogrenci igleri Daire Bagkanligi

OIDB bu gorevlerini kendisine bagli asagida belirtilen birimler aracihgiyla yerine
getirmektedir;

1. OIDB Birimleri

a. Egitim ve Ogretim Sube Miidiirliigii
Egitim Ogretim ile ilgili tim islemleri yapar

b. idari ve Mali isler Sube Mudiirligii
Personel OzlUk, Tahakkuk, Tasinir Kayit Kontrol vb. isleri yapar

2. Kalite/Yonetim Sistemi Sorumlusu N

BU Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda OIDB’de Kalite/Ydnetim sistemi kurulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasi c¢alismalarini Bagkanlik adina
yuratar.
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