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Organizasyondaki Yeri : Ogrenci Isleri Daire Baskanina bagh gérev yapar.

Gorev ve Sorumluluklar :

Toros Universitesi WEB ortaminda kayitlanma sekli hakkinda &grencilerin bilgilendirilmesi,
Kay1t biirosu adreslerini bildirmek,

Kayit i¢in gerekli evraklari duyurmak,

Kayit giinlerini duyurmak,

Yeni 6grencilerin kesin kayitlarinin yapilmasini ve bunlara ait evraklarin muhafaza edilmesini
saglamak.

OSYM Baskanligina, kayitlarin yapilacag: kayit yerlerini bildirmek,

Burs,kredi yazigmalarini yapmalk,

Istatistik yazismalarimi yapmak,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 yazi ile Yiiksekogretim Kurumlart Sinavi kontenjanlarini,
Dikey Gegis kontenjanlarini, Yurt Disindan Ogrenci Kabul kontenjanlarmi Ogrenci Yatay
gecis kontenjanlarini belirlenmesini saglamak, ABAYS’a islemek,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi yazi ile kayit yaptiran Ogrencileri tespit ederek ek
kontenjanlar1t ABAYS’a islemek,

Ogretim yil1 sonunda 6grenci basar1 oranlar1 ve Istatistik bilgilerini hazirlamak, takibini,
diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulagtirmak,

Yiiksekdgretim Kurulu, OSYM ve Yiiksek Ogrenim Kredi Yurtlar Kurumu ve diger resmi
kurumlardan istenen form, rapor ve tablolar1 hazirlamak,

Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazisma ve dosyalama yapmak,

Daire Baskani ve/veya birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,

Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacag: is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

Yetkinlikler :

Is ahlak1 ve giivenilirlik,

Ekip/Takim g¢aligmasi,

Gelisime ve degisime yatkinlik,
Mevzuata uyma ve hesap verebilirlik,
Muhakeme,

Sonug odakli,

Sorun ¢6zebilme,

Sitemli ¢alisma,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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e Islem gerceklestirme ve control,
e Rapor hazirlama,
e Resmi yazigsma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




