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Birimi/Alt Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/Egitim ve Ogretim Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam Memur
En Yakin Yonetici Egitim ve Ogretim Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla, asagida tanmiml
biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik Takvim ve Uygulama Takviminin hazirlanmasi

Ilgili y1la ait 6grenci kontenjan énerilerinin birimlerden istenerek Senatoya sunulmasi ve OSYM’nin
sistemine girilmesi

Ders Plani Siirecinde; Yeni ders planlar1 ve Ders Plan1 Degisiklikleri ile ilgili Akademik Birimlerden
gelen kurul kararlarmin Senatoya sunulmasi ve kabul edilenlerin sisteme girilmesi

Ders Programi Siirecinde; Ders Programlari, Agilacak Dersler ve Gorevlendirilecek Akademik
Personel ile ilgili Akademik Birimlerden gelen kurul kararlarimin sistemden kontrol edilmesi

Ders Programu Siirecinde; Kontenjan Yonetimi Sayfasi igin yetki verilecek personelin isimlerinin ve
ders programi girisi yapacak personelin isimlerinin istenmesi sonrasinda bilgilendirme toplantisi
yapilmast.

Ozel Ogrenci, Farabi, Erasmus degisim programlar1 ile gelen/giden Ogrencilerin Ogrenim
sozlesmelerinin kontrolii, derslerinin eklenmesi ve intibak islemlerinin gerc¢eklestirilmesi.

Yatay Gegis, DGS, DGS Ek Kontenjan, OSS, OSS Ek Kontenjan, af vb. ile gelen 6grencilerin intibak
kararlarinin kontrolleri ve not aktarim islemlerinin gergeklestirilmesi.

Ders Degerlendirme Kriterlerinin Tanimlanmasi siirecinde Ders Degerlendirme Yiizdeliklerinin
kontrol edilerek girmeyen akademik personelin tespit edilerek girilmesinin saglanmasi.

Not Girisi siirecinde; Mazeret kararlari, yariyil i¢i, yariyill sonu ve biitiinleme not degisiklik
kararlarinin ve not girislerinin kontrolii. Tek Ders sinav notlarinin girilmesi.

Erasmus Degisim Programu disindaki Work and Travel Programi ve yurt disinda gergeklestirilen
egitim, seminer vb. programlara katilmak {izere Pasaport Har¢ Muafiyet talep eden 6grencilerin ilgili
makama gonderilmek {izere evrakinin hazirlanmasi.

Egitim-Ogretim Komisyonu toplant: tarihi, giindem konular1 ve toplant1 sonrasi alman kararlarin
birimlere bildirilmesi. Senatoya teklif edilmesi gereken konularin teklifi.

Enstitli 6grenci alim kontenjanlari ve bagvuru kosullari ile ilgili birim kurul kararlarinin kontrol
edilmesi, senatoya sunulmasi ve senato kararlarinin ilgili birime bildirilmesi.

Enstitii intibak islemleri hakkinda gelen ilgili birim yonetim kurulu karar1 ve eklerinin kontrol
edilmesi ve notlarin sisteme aktarilmasi.

Egitim 6gretim komisyonu kararlarini takip eder ve sekreteryaligini yapar.

Ogrenci disiplin mevzuatini uygular.

Mezun takip modiiliiniin hazirlanmasim ve gerekli bilgilerin depolanmasim saglar.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgilidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi1), paraflamak ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayima/parafina sunmak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimam dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Hazirlayan Onaylayan
BKK KASGEM
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Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve

giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken; Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere karsi sorumludur.
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