CANKAYA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi

Egitim-Ogretim Isleri Miidiirliigii

Hizmet Grubu

Yonetim Hizmetleri-2.Grup

Unvam

Miidiir

Gorevi

Egitim-Ogretim Isleri Miidiirii

Yoneticileri

Ogrenci Isleri Daire Baskani

idari Sorumluluk

Ogrenci Isleri Daire Baskani

Isin Kisa Tanim

Universitemize gesitli yollarla (OSYM tarafindan sinavla yerlestirilen, yatay gecis yoluyla ya da
Uluslararasi 6grenci olarak, Lisansiistii 6grenci olarak) kayit hakki kazanan 6grencilerin ilk kayit
islemleri, iicret islemleri, mezuniyet islemleri, belge islemleri, yonetmelik ve yonergeler hakkinda
bilgilendirme, dénemlik islerin takibi, organizasyonu ve gelistirilmesi

Gorevi ve Sorumluluklan

Egitim- Ogretim Ydnetmelik-Ydnerge, uygulama esaslarina iliskin taslak hazirlanmasi

[lk kayat, ders kayzt, ekle-birak is ve islemlerini yiiriitmek

Ogrenci burs ve egitim iicreti islemlerini yiiriitmek,

Cift Anadal ve Yandal esaslarina gore is ve islemleri yiirtitmek

Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip etmek,

Ogrenci kimlik kartlar1 ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Universitenin igbirligi yaptig1 veya yapilacak protokoller kapsaminda yer alan dgrencilere ait islemleri
yiiriitmek ve koordinasyonunu saglamak,

Ogrencilerin donemlik izin, disiplin-ceza, diploma denkliklerine iliskin islemlerin takibinin yapilmast,

Daire Bagkanliginca hizmetin geregi olarak verilecek diger is ve islemleri yiirtitmek

Uluslararas1 6grenci islemleri ve kabul siireglerinin yiirtitiilmesi

Yetkileri

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi programi raporlarinda yer alan belgeleri imzalamak,

Diploma ve diploma eki asli gibidir onay1 vermek,

Degisen ya da gelisen durumlarla ilgili calisma arkadaslarina bilgi vermek,

Gilinliik islerin yapilip yapilmadiginin takibini ve kontrollerini yapmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
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Daire Bagkani tarafindan yetki devri yapilan konularda onay ve imza islemlerini gerceklestirmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Dikkat

Analitik ve pratik diisiinme

[lk etapta ¢6ziim odakli sonrasinda sorun odakl ¢alisma

Acik Tletisim

Dosyalama ve argivleme bilgisi
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Mevzuat bilgisi ve aragtirma kabiliyeti
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Koordinasyon ve organizasyon yetenegi
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Diizenli ve planli ¢caligma
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Takip ve kontrol etme
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Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS), YOKSIS vb. Yiiksekogretim bilgi sistemlerini etkin bigimde kullanma
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Ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

YOK Mevzuati ile ilgili ydnetmelikler

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

Cankaya Universitesi Hukuk Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Ynetmeligi
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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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Cankaya Universitesi Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Y 6nergesi
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Cankaya Universitesi Siav Y dnergesi
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Cankaya Universitesi Lisansiistii Burslu Ogrenci Genelgesi

[
=)

Cankaya Universitesi On lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
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Cankaya Universitesi Ingiliz Dili Anabilim Dali Hazirlik Egitimi Birimi Y&netmeligi
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Cankaya Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabul Y6nergesi

[
=]

Ilgili diger mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../120...
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