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Ogrenci Isleri Daire Baskanhg, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksek Ogretim Kurumlarmim
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda ve Cankaya Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ger¢evesinde; birimin yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik,
ybnerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek, astlarma yetki ve sorumluluk devrederek, islerin daha rasyonel
yiiriimesini ve astlarinin ihtiya¢ duyulan alanlarda yetismelerini saglamak, personelin performansini
degerlendirerek, yiksek verim elde etmek icin tedbirleri almak.

A.| Gorevi ve Sorumluluklar
1 | Kurum ici ve kurum disinda Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgmi temsil etmek,
2 YOK tarafindan belirlenen temel ilke ve amaglar dogrultusunda galisma planlarini yapmak,
uygulanmasini saglamak,
3 Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken
isleri kontrol etmek,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi’nin verimliligini artirmak, siirekli gelisimi saglamak icin gerekli
4 | arastirmalar1 yapmak, arastirmalara dayali iyilestirme projeleri hazirlayarak iist yonetimin onayina
sunmak ve onaylanan projeleri uygulamak,
5 Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigma bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,
6 Egitim-6gretim dénemlerine ait ders programlarin hazirlanma siirecinde ve diger calismalarda da
personeline rehberlik etmek, ¢alismalarini denetlemek,
7 | Personelin performansini siirekli gozetip degerlendirmek ve st yonetime 6neride bulunmak,
8 Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesi ile evrak ve bilgi akisi agisindan
koordinasyonu saglamak,
9 Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin her tiirlii ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasinda iist yonetime
bilgi sunmak,
10 | Akademik Takvim ¢aligmalarma katilarak gerekli koordinasyonu yiiriitmek,
11 | Daire Bagkanligi’'nin faaliyet raporlarini iist yénetime sunmak
12 | Yatay gegislerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
13 Ogrencilerin tiim islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, dgrenciler ile
goriiserek sorun ¢ézmeye yonelik ¢caligsmalarda bulunmak.
14 Mezuniyet Toreni 6ncesi ve toren esnasinda gerekli tiim ¢alismalarin ilgili diger birimlerle koordineli
bir bi¢cimde yiiriitilmesini saglamak,
667 Sayili KHK ile Universitemize yerlesip baska iiniversitelerde 6zel dgrenci olarak dgrenim
15 | gérmekte olan 6grencilerin yatirmis oldugu ticretlerin %80'ine tekabiil eden kisminin ilgili
iniversitelere aktarilmast ile ilgili ¢aligmalar: yiiriitmek.
16 Cesitli nedenlerle egitim iicretini fazla yatiran 6grencilerin tespitini yapmak, iadeleri ile ilgili siireci
ylritmek,
17 Devam eden dgrenciler igin yillik Gicret artisi ile ilgili caligmalar yiirtitmek, egitim ticreti ile ilgili

bilgileri Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine yansitmak.
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Ilgili yénetmelik, yonerge ve uygulamalarin, yasalar, iiniversite politika ve stratejileri gergevesinde
gelistirilmesine katkida bulunmak.
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OSYM kontenjanlari, yabanci uyruklu dgrenci kontenjanlari, kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay
gecisler ile ¢ift anadal ve yandal kontenjanlarinin YOK tarafindan belirlenen temel ilkeleri gozeterek
streci yuruatmek,
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Universite igi birimlerle ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalarm usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,
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YOK denetlemesi icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

22

Ust yonetimce verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personelden savunma isteme, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

Bulundugu birimin ¢alisanlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak, bu kapsamda astlarma emir ve talimat vermek.
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Dikkat

Analitik ve pratik diigiinme

flk etapta ¢oziim odakli sonrasinda sorun odakl calisma

Acik letisim

Dosyalama ve arsivleme bilgisi

Giigli hafiza

Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

Koordinasyon ve organizasyon yetenegi
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Diizenli ve planh ¢alisma
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Takip ve kontrol etme
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Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

YOK Mevzuati ile ilgili yénetmelikler

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi

Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

Cankaya Universitesi Hukuk Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi
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Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Yonetmeligi
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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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Gankaya Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Caligtirma Y 6nergesi
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Cankaya Universitesi Smav Yonergesi
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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 tammim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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