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Birimi/Alt Birimi Ogrenci sleri Daire Bagkanligi/Yazi isleri ve Planlama Sube Miidiirliigii
Gorev Unvant Memur
En Yakin Yonetici Yaz Isleri ve Planlama Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gérevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla, asagida
taniml biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yeni dgrenci kaydi siirecinde; kayitlarda gdrev alacak personelin belirlenmesi sonrasinda Bilgilendirme
Toplantilarinin yapilmasi. Yeni kayit duyurusunun hazirlanarak ilan edilmesi.

® Yaz Okulunda Agilacak Derslerin Ilani. Misafir olarak (Yaz Okulu) gelen égrencilerin kayitlarinin yapilmast,
danisman atanmasi, yaz okulunda bagka (iniversitelere giden dgrencilerin intibak kararlarinin kontrolleri ve not
aktarim iglemlerinin gergeklestirilmesi; gelen 6grencilerin notlarinin Universitelerine gonderilmesi

e Tlave yatay gegis kontenjan taleplerinin ilgili birimlerden istenerek Senatoya sunulmasi ve YOKSIS'e girilmesi.

e Yatay Gegis Kontenjanlarinin ve Bagvuru Kosullarinin senatoya sunulmas ve Ilan edilmesi.

® CAP/YANDAL Ggrencileriile ilgili Akademik Birimlerden gelen kurul kararlarinin Senatoya sunulmasi, kayit hakki
kazanan 6grencilerin bilgi sistemine girilmesi.

e Ilisik Kesme siirecinde uygulanan Ilisik Kesme Kararlarinin Kontrol Edilmesi.

e Ogrenci bilgi sisteminde Yazi Isleri ve Planlama Sube Miidiirliigii alanina giren sayfa ve raporlarin kullanicilar
tarafindan kullanilmasi ve eksikliklerle veya iyilestirmelerle ilgili geri doniis yapilmas:.

® Akademik Birimlerden gelen Ana Bilim Dali/Bsliim/Program agma/kapatma teklifleri ile 6grenci alimi/aktarimi
tekliflerinin senatoya onaylatilmasi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina sunulmasi.

® Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan gelen egitim-dgretme yonelik yazilarin ilgili birimlere iletilmesi.

e Yeni hazirlanan Yonetmeliklerin ve Yonetmelik degisikliklerinin senatoya onaylatilmasi, Resmi Gazetede

Misavirligine bildirilmesi.

e Yeni hazirlanan Yonergelerin ve Yénerge degisikliklerinin senatoya onaylatilmasi, ilgili birimlere ve Hukuk
Misavirligine bildirilmesi.

¢ Birimlerden gonderilen Senatoya sunulmasi gereken kararlarin Senatoya arzi ve alinan kararlarin ilgili birimlere
bildirilmesi.

o Universite igindeki birimler ve digindaki kurumlarla Ogrenci Isleri Sube Miidiirliigiiniin alanina giren her tiirlii
yazigmanin yapilmasi.

o Is sagligr ve ig giivenligi kurallarina uymak, birlikte cahigtigr kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

® Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek.

® Temel gorevler kisminda belirtilen tiim is ve islemlerden bagli bulundugu unvanlara kars: sorumludur.

 Bilgi edinme veya Web sitesi vasitasiyla gelen 6grenci isleri ile ilgili sorulara cevap verir.

o Ogrenci igleri Web sayfast ile ilgili giincellemeleri yapar.

e Stratejik plan, faaliyet raporu, performans raporu vb. rapor ve sunumlari hazirlar.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yénetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

® Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, gogaltmak, tasnif
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etmek, arsgivlemek,

® Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii
olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili tist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,
® Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

® Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
o Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri

ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

® Bagh bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi

kurallarina uygun olarak yapmak,

® Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Sube

Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere karsi sorumludur.
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