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GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

	· Yöksis’teki görev alanına giren konularda çalışma takviminde belirtilen işleri zamanında yerine getirmek.

	·   ÖSYS Yükseköğrenim Bölüm / Programların kontenjan ve koşulların YÖK’e ve ÖSYM’ ye bildirilmesini sağlamak.

	· Yabancı Dil Muafiyet Sınavına girecek öğrencilerin tespitini işlemlerinin yürütülmesi için gerekli işlemlerin takibini yapmak.

	· Gelecek Eğitim-Öğretim yılına ait eğitim-öğretim kılavuzu hazırlamak.

	· Öğrenci kabulünde, belirlenen koşulların uygulanırlığının takibini yapmak.  

	· Kesin kayıt işlemlerinin sorunsuz bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

	· ÖSYM Başkanlığına kesin kayıt yaptıran öğrenci sayılarını tespit etmek ve ek kontenjanları bildirmek. Ek kontenjanla yerleştirilen öğrencilerin kayıtların yapılmasını sağlamak.

	· Akademik Takvimleri hazırlamak,  ve web’ de yayınlanmasını sağlamak.

	· ÖSYM’ ce yerleştirilen öğrencilerin kayıtlarının yapılacağı tarih ve kayıt yerlerini ÖSYM Başkanlığına bildirmek.

	· Özel Yetenek Sınav sonucu Üniversitemize kayıt hakkı kazanan öğrencilerin bilgilerini ÖSYM Başkanlığına iletmek. Özel yetenek sınavı ile öğrenci alan bölümlerinin kontenjanları ile ilgili çalışmaları takip etmek.

	· Yönetmeliklerin, Yönetmelik değişikliklerin ilanını sağlamak.

	· Yönerge değişiklikleri ile ilgili yazışmaları yürütmek.

	· Disiplin cezası alan öğrencilerin  otomasyon programına işlenmesi, YÖKSİS’ e  işlenmesi sürecini takip etmek. Ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak.

	· Disiplin cezası alan öğrencilerin istatistiklerini oluşturmak.

	· Diğer Üniversitelerde disiplin cezası alan öğrencilerin takibini ve kontrolünü yapmak. 

	· Kurum içi ve dışı yazışmaların takibini  yapmak.

	· Harçsız pasaport talebinde bulunan öğrencilerin yazışmalarının takibini yapmak.

	· Yeni kayıt yaptıran, yatay-dikey geçişle gelen ve yabancı uyruklu öğrencilerin bilgilerinin ilgili kurumlara gönderilmesini sağlamak.

	· YURT-KUR’da ceza alan öğrencilerin durumlarının ilgili birimlere bildirilmesi.

	· Şube Müdürlüğüne bağlı birimlerin evraklarının dosyalama ve arşivleme işlerini yaptırmak ve takip etmek.

	· Kayıt yenileme işlemlerinin doğru ve eksiksiz bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

	· Kayıt silme işlemlerini sağlamak

	· Daire Başkanı ile birlikte öğrenci kayıt kabul işlemleri hakkındaki esasların belirlenmesine ait çalışmalarda bulunmak ve ilgililerle işbirliği yapılarak planlanmasına ve düzenlenmesine yardımcı olmak. 

	· Şube Müdürlüğünün görev alanına giren konularda uzmanlaşması için gerekli eğitimlere / kurslara katılımını sağlamak ve hizmet içi eğitimleri düzenlemek.

	· Kanunla ve bakanlıkça belirlenen standartlara uygun olmak koşuluyla, idarece gerekli görülen her türlü yöntem, süreç ve özellikte işlemlere ilişkin standartlar hazırlamak ve Daire Başkanlığının onayına sunmak.

	· Birimdeki çalışmaların süreçlerinde sürekli olarak iyileştirme fırsatları araştırmak, geliştirmek ve gerekli onayları alıp sürecin yeni akışını uygulamaya koymak.


	· Daire Başkanlığında yapılan ayda birden az olmamak üzere yapılacak olan toplantılara katılmak. Birimindeki faaliyetleri ve gerçekleştirilecek işlemleri, sorunları, görüş ve önerilerini sunarak bilgi paylaşımını, işbirliği ve uyumunu sağlamak. 

	· Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek.

	· Harcama birimlerine mali konularda danışmanlık hizmetini sunmak. Gerekli verileri sağlamak ve izlemek.

	· Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.

	· Demirbaş eşyanın korunmasından ve birimin diğer hizmetlerinin yürütülmesinden sorumludur.

	· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

	· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve    formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dökümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

	· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine    uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını    sağlamak ve uygulamaları denetlemek


·   Öğrencilere ait kimliklerin basılması işlemlerini yürütmek,
·   Müdürlüğe bağlı birimler tarafından ilgi mevzuat uyarınca yapılması gereken işleri kontrol etmek,

·   Müdürlüğün her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılanmasını sağlamak,

·   Kayıt Kabul Şube Müdürlüğü ile ilgili duyuruların  Web sayfası yönetimini yapmak,

·   Kayıt Kabul Şube Müdürlüğüne  gelen ve giden  tüm yazışmalar ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

·   Başkanlık arşivlerinin oluşturulmasını ve düzenini sağlamak,

·   Şube Müdürlüğü altında bulunan birimlerde çalışan personelin etkin çalışmasını sağlamak,

·   Öğrenci Disiplin İş ve İşlemlerini yürütmek.

·   Yatay-Dikey Geçiş  ile gelen ve giden öğrencilerin iş ve işlemlerini yürütmek.
·   Yabancı uyruklu öğrenci kontenjanlarının belirlenmesi ve YÖKSİS’ e işlenmesi,
·   Yabancı uyruklu öğrenci kontenjanlarının web’de ilan edilmesi,
·   Yabancı uyruklu öğrenci başvurularının değerlendirilmesi, yerleştirmenin yapılarak sonucun web’de 
  ilan edilmesi, 

·   Boş kalan kontenjanların belirlenerek, ilan edilmesi ve başvurusu kabul edilen öğrencilerin 
  yerleştirilmesi, 

·   Mezun, ilişiği kesilen, kendi isteği ile kaydını sildiren, izinli sayılan yabancı uyruklu öğrencilerin ilgili kurum ve kuruluşlara bildirilmesi, 

·   Yabancı uyruklu öğrenci istatistiklerinin hazırlanması,

·   Yabancı uyruklu öğrencilere ait her türlü işlemleri yapmak.
·   Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/ yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
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