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Gorevi Sekreter

Yoneticileri Ogrenci Isleri Daire Baskan1

idari Sorumluluk

Ogrenci Isleri Daire Baskan1

isin Kisa Tanim

Her tiirlii kontenjan islemleri, Akademik Takvim ¢alismalar;, YOK, OSYM, diger i¢ ve dis
yazigmalar, ilgili yonetmelik ve yonerge degisiklikleri, egitim iicreti-burs-indirim ¢aligmalari,
Mezuniyet Toreni ¢aligmalari, 6grenci kayit siirecine yonelik ¢aligmalar, her tiirlii ig ve islemlerle
ilgili takip-kontrol-isi sonlandirma ve dosyalama.

Gorevi ve Sorumluluklar

Tiim yazismalart titizlikle takip etmek, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

Akademik Takvim ¢aligmalaria katilarak gerekli koordinasyonu yiiriitmek ve kurum i¢i yazigmalar1
yapmak,

OSYM kontenjanlari, yabanci uyruklu 8grenci kontenjanlari, kurum igi ve kurumlar arasi yatay
gecisler ile ¢ift anadal ve yandal kontenjanlarinin belirlenmesi siirecine katilarak gerekli
koordinasyonu yiriterek yazismalarini yapmak. Kayit tarihlerini, kayit icin gerekli belgeleri, egitim
ticreti agiklamalarini ve diger hususlar1 duyuru seklinde hazirlayarak Daire Baskanina sunmak ve web
sayfasinda ilan etmek.

Yabanci uyruklu 6grenci bagvurulari ile ilgili siireci yiiriitmek, kayit hakki kazanan 6grenci listesini,
kayit tarihlerini, kayit igin gerekli belgeleri ve egitim iicreti agiklamalarin1 web sayfasinda ilan etmek.

Burs ve Sosyal Yardim Yonergesi kapsaminda 6grencilerin burs/indirimleri ile ilgili gerekli inceleme
ve c¢aligmalar1 yapmak, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarmi yiiriitmek.

Lisansiistii Burslu Ogrenci kontenjanlarmi takip etmek. Yeni kontenjan énerilerini iist yonetim
onayina sunmak. Enstitiilerden gelen aylik ¢alisma raporu dogrultusunda Lisansiistii Burslu
ogrencilerin aylik kayit durumlarini kontrol ederek burs 6demelerinin yapilmasi i¢in Rektorliik
Makamina yazi yazmak.

Giiz ve bahar dénemlerinde Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Yonergesi kapsaminda galistirilacak
ogrencilerle ilgili akademik ve idari birimlerle gerekli yazismalarinin yapilmasi, iist yonetim onayina
sunulmasi, web sayfasinda ilan edilmesi ve 6grencilerin ilgili birimlere yonlendirilmesi.

YKS, DGS ve Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjanlarindan kayit yaptiracak dgrencilerin
6deyecekleri egitim ticreti ile Ustiin Basar1 Bursu ve Bilim Bursu miktarlarinin belirlenmesi i¢in
Miitevelli Heyet Baskanligina yazi yazmak.

Devam eden 6grenciler igin yillik {icret artist ile ilgili {ist yonetime yaz1 yazilmasi. Her dénem basinda
egitim tlicreti, ders kayit tarihleri ve diger bilgileri i¢eren duyurularin hazirlanmasi ve Daire Bagkani
onay1 sonrasi web sayfasinda ilanin yapilmasi.

10

Programlama Sefligi tarafindan olusturulan kayit yenilemeyen ve kayit donduran 6grenciler ile ilgili
iist yonetime ve akademik birimlere bilgi akigini saglamak.

11

667 Sayil1 KHK ile Universitemize yerlesip baska {iniversitelerde 6zel dgrenci olarak dgrenim
gormekte olan dgrencilerin yatirmis oldugu ticretlerin %80'ine tekabiil eden kisminin ilgili
iiniversitelere aktarilmasi ile ilgili iist yonetimden onay almak. Onay sonrasi ilgili tiniversitelere bilgi
yazis1 yazmak.

12

Baskanligimiz tarafindan hazirlanan gesitli nedenlerle egitim icretini fazla yatiran 6grencilerin
listesini ve toplam iade tutarini iist yonetim onayina sunmak. [ade onay sonrasi web sayfasinda
duyurusunu yapmak.

13

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger tiniversiteler ve diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilara
cevap yazist yazmak.




14

Ilgili yénetmelik, yonerge ve uygulamalarin, {iniversite politika ve stratejileri gercevesinde
gelistirilmesine katkida bulunarak gerekli yazismalar1 yapmak.

15

Mezuniyet toreni o6ncesi ve toren esnasinda gerekli tiim ¢aligmalarin yapilmasi. Duyurularin
hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan edilmesi. Toren i¢in gerekli diizenin saglanmasi ve dgrencilere
diplomalarin teslimi.

16

Henz mezunu bulunmayan boliim/anabilim dali 6grencileri i¢in Programlama Sefligi tarafindan
hazirlanan diploma 6rnegini, kontrol edilmesi-onaylanmasi i¢in, ilgili dekanliga/enstitii midiirliigiine
yazi ile gondermek. Takibini yapmak.

17

Yaz Ogretiminde agilacak dersler ve dersleri verecek dgretim elemanlarmin belirlenmesi ile ilgili
akademik birimlere yazi yazmak. Onerilen dersleri ve dersleri verecek dgretim elemanlarin
listelemek. Karar alinmasi igin Rektorliik Makamina yazisinin yazilmasi. Karar sonrast web
sayfasinda duyurusunun yapilmasi.

18

Daire Baskanligmin aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

19

Ogrenci isleri ile ilgili dnemli kararlar1 ve yazilar1 ayr1 olarak dosyalamak.

20

Personel izin ve izin doniislerini takip etmek. Yillik izin ¢izelgelerini hazirlamak ve Rektorliik
Makamina yaz1 ile gondermek. Rapor ve rapor doniislerini Genel Sekreterlige yazmak.

21

Tanitim ve Kurumsal {liskiler tarafindan génderilen kontenjanlar, genel bilgiler, iicret ve burs
bilgilerinin kontrol edilmesi.

22 | YOK denetlemesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak,
23| Ust yonetimce verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.
B.| Yetkileri
1| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2 | Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,
C. | Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1 | Dikkat
2 | Analitik ve pratik diigtinme
3| Ilk etapta ¢oziim odakli sonrasinda sorun odakli galisma
4 | Agik Tletisim
5 | Dosyalama ve arsivleme bilgisi
6 | Giiglii hafiza
7 | Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti
8 | Koordinasyon ve organizasyon yetenegi
9 | Diizenli ve planl ¢aligma
10 | Takip ve kontrol etme
D. | ilgili i¢ ve Dis Mevzuat
1 {2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2| YOK Mevzuat ile ilgili yonetmelikler
3| Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
4 | 6698 say1l1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu
5| Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi
6 | Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi
7 | Cankaya Universitesi Hukuk Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Yénetmeligi
8 | Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
9 | Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Y6netmeligi
10 | Cankaya Universitesi Burs ve Sosyal Yardim Yénergesi
11| Cankaya Universitesi Cift Anadal Program1 Y 6nergesi
12 | Cankaya Universitesi Yandal Program1 Y 6nergesi
13| Cankaya Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y &nergesi
14 | Cankaya Universitesi Smav Yonergesi
15| Cankaya Universitesi Lisansiistii Burslu Ogrenci Genelgesi
16 | Cankaya Universitesi On lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi




17 | Cankaya Universitesi Ingiliz Dili Anabilim Dali Hazirlik Egitimi Birimi Yonetmeligi

18 | Cankaya Universitesi Yurtdigindan Ogrenci Kabul Yénergesi

19| ilgili diger mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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