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Ogrenci Isleri Daire Baskan1

Isin Kisa Tamm

Universitemize cesitli yollarla, (OSYM tarafindan sinavla yerlestirilen, yatay gecis yoluyla ya da
Uluslararas1 6grenci olarak) kayit hakki kazanan 6grencilerin ilk kayit islemleri, ticret islemleri,
mezuniyet islemleri, belge islemleri, yonetmelik ve yonergeler hakkinda bilgilendirme, dénemlik rutin
islerin takibi, organizasyonu ve gelistirilmesi.

Gorevi ve Sorumluluklar

Tercih siiresince gerek Daire Bagkanligma gelen, gerek telefonla arayan aday 6grencilere ve ailelerine
akademik birimler, egitim dili, egitim ticretleri, burslar, yatay gegis, ¢ift anadal-yandal vb. konularda
bilgi vermek.

Kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlarini tamamlamak, 6zlilk dosyalarini olusturmak, bilgileri
6grenci bilgi sistemine islemek.

Her tiirlii 6grenci bagvurusunu ilgili yonetmelik, yonerge ve USK ile belirlenen kurallar
dogrultusunda incelemek, sartlar1 saglayanlarin bagvurularini almak.

Yatay gegis ile giden ve gelen dgrencilerin yazismalarini yapmak.

Ogrenci kayit dsnemlerinde iicretleri hesaplamak, sistem iizerinden takip etmek, cesitli nedenlerle
egitim tcretini fazla yatiran 6grencilerin tespitini yapmak, iadeleri ile ilgili siireci yiiriitmek,
muhasebe tarafindan iletilen iicret bilgilerini sisteme islemek.

Problem yasayan 6grencilerin sorunlarini tespit etmek, gerekli bilgilendirme ve yonlendirmeleri
yapmak.

Bagvuru esasina gore dgrenciler tarafindan talep edilen belgeleri (Ogrenci belgesi, transkript, dgrenci
kimligi vb.) hazirlamak, islemleri takip etmek ve sonuglandirmak.

Kendi istegi ile ayrilan dgrencilerin islemlerini yapmak. Ilgili yénetmelik ve yonergeler gercevesinde
programlarindan ilisigi kesilmesi gereken dgrencilerin Enstitii/Fakiiltelere/MYO lara yazi ile
bildirmek. Ozliik dosyasinda arsivleyerek 6grencilerin islemlerini tamamlamak.

Kayit donduran, ilisik kesen ya da mezun olan yabanci uyruklu dgrencilerin i1 Gég Idaresine
bildirilmesi ve takibini yapmak.
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Ogrenciler hakkinda alinan kararlari teblig etmek. Ogrenimleri siiresince haklarinda yapilan tiim
yazismalari 6z1iik dosyalarinda arsivlemek.
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Disiplin sorusturmalar1 kapsaminda disiplin sorusturmasinda gérevli olan kisilere ilgili 6grencinin
daha 6nce ceza alip almadigina iligkin bilgi yazismasi yapmak. Disiplin cezasina itiraz eden
ogrencilerin itirazinin UYK sonucunun tebliginin yapilmasi.
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Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger tiniversiteler ve diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilara
cevap yazisi yazmak.
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Askerlik iglemleri sistem fizerinden yapilan 6grencilerin problem yasamasi durumunda sorunu
¢ozmek i¢in sistem tizerinden bilgi gondermek. Sistem {izerinden ¢oziilemeyen durumlar i¢in yazigma
yapmak ve dgrenciyi yonlendirmek.
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Mezun durumundaki 6grencilere diploma teslimi 6ncesi gerekli formlarin doldurulmasi igin
yonlendirme ve bilgilendirme yapmak. Mezuniyet dncesi teslim edilmesi gereken belgeleri 6grenci
ozliik dosyasina kaldirmak. Varsa eksik belgelerini takip etmek.

15

Programlama Sefligi Teknikerleri tarafindan basilan diploma ve diploma eklerini imzaya gondermek,
takip etmek, drneklerini almak ve 6grenci 6zlikk dosyasinda arsivlemek. Kimlik kontrolii sonrasi
Ogrenciye veya vekaleti olan kisiye teslim etmek.




16 Mezuniyet tdreni dncesi ve toren esnasinda gerekli tiim ¢alismalarin yapilmasi. Toren i¢in gerekli
diizenin saglanmasi ve dgrencilere diplomalarin teslimi.

17 Programlama Sefligi Teknikerleri tarafindan 6grencilerin sistemine islenen Fakiilte kararlarinin
kontroliinii yapmak ve kararlardan birer kopya 6grencilerin 6zliik dosyalarma takmak.

18 | YOKSIS iizerinden dgrenci bazinda bilgi edinme ve bilgilerin takibi.

19 | YOK denetlemesi icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

20 | Ust yonetimce verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

B. | Yetkileri
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

N

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanabilmek,

9]

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Dikkat

Analitik ve pratik diisiinme

[lk etapta ¢oziim odakli sonrasinda sorun odakli ¢alisma

Acik lletisim

Dosyalama ve arsivleme bilgisi

Giiglii hafiza

Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

Koordinasyon ve organizasyon yetenegi
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Diizenli ve planli ¢aligma

1

o

Takip ve kontrol etme

o

Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

YOK Mevzuati ile ilgili yonetmelikler

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

Cankaya Universitesi Hukuk Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi
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Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Yo6netmeligi
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Cankaya Universitesi Burs ve Sosyal Yardim Yo6nergesi
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Cankaya Universitesi Cift Anadal Programi Y&nergesi
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Cankaya Universitesi Yandal Programi Y&nergesi
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Cankaya Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Yonergesi
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Cankaya Universitesi Smav Yonergesi
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Cankaya Universitesi Lisansiistii Burslu Ogrenci Genelgesi
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Cankaya Universitesi On lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
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Cankaya Universitesi Ingiliz Dili Anabilim Dali Hazirlik Egitimi Birimi Yonetmeligi
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Cankaya Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabul Yonergesi

19 | ilgili diger mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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