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Organizasyondaki Yeri : Ogrenci Isleri Daire Baskanina bagl gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiirliigiinlin yazigsmalariin yapilmasi i¢in evrak kayit- dosya sistemi ve arsiv
islemlerinin yapilmasini saglar.

Akademik Takvimlerin hazirlanmasi, yazigsmalarinin yapilmasi ile ilgili is ve islemlerin
yiirtitiir.

Ders kodlarinin verilmesi, akademik birimler tarafindan Onlisans/lisans/lisansiistii/¢ift
anadal/yan dal programlar1 i¢in olusturulan (revizyon, giincelleme vb) egitim-0gretim
program dosyasinin incelenerek Egitim Komisyonuna sunulmasi, ders bilgi paketlerinin
Bologna kullanicilan tarafindan giincellenip/giincellenmediginin takibinin yapar.

Yaz 6gretimi ile ilgili yazigmalari yapar.

Akademik birim tarafindan uzaktan 6gretim yontemiyle verilmesi teklif edilen derslerin
Senato ve YOK onayinin alinmasi ve uygulanmasinin saglanmasi ile ilgili yazigmalarin yapar.

Senato ve Yonetim Kuruluna onerilerin hazirlanmasi ve kararlarin ilgili birimlere dagitir.
YOKSIS ABAYS islemlerini takip eder.

Giliz ve bahar yartyillart i¢in yatay gecis kontenjanlarini akademik birimlerden isteyip
senatoya sunmak ve ¢ikan karar dogrultusunda kontenjanlart YOKSIS’e girmek, Cap, anadal,
yabanc1 uyruklu 6grenci kontenjanlari, ticretleri, yatay gecis is ve islemleri yapar.

Yeni kayit ve kayit yenileme islemlerinin stiresi igerisinde aksatilmadan diizenli bir bigimde
stirdiiriir.

Birim temel faaliyetleri ile ilgili yasal mevzuatlarin uygulanmasini saglar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken diizenlemelere
dair is ve islemleri takip eder.

Savcilik/Cezaevi/Emniyet Miidiirliigiinden gelen olaylara karisan Ogrenciler ile ilgili
yazigmalar1 yapar.

Dairemiz tarafindan hazirlanan belgelerin onaylar ve ash gibidir yapar.

Akademik birimler tarafindan azami 6grenim siiresini dolduran 6grenciler ile ilgili yapilan
islemlerin takip eder.

Ogrenci Isleri Otomasyon Programinin gelistirilmesi, uygulamada karsilasilan aksakliklarin
giderilmesi i¢in Bilgi Islem Dairesi Baskanligi ile birlikte yapilacak koordinasyon ile ilgili is
ve islemleri yapar.

Resmi Gazete takibini yapar.
Toros Universitesi Web sayfasindan gerekli duyuru islemlerini yapar.

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢alismalarina katilir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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e Egitim 6gretim komisyonu kararlarini takip eder ve sekreteryaligini yapar.

e Ust yonetimin ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve talimatlar cercevesinde verecegi benzer

diger is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

e En az lisans mezunu olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay:

Kalite Yonetim Kurulu




