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Organizasyondaki Yeri : Ogrenci Isleri Daire Baskanina bagli gérev yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru
ve zamaninda olugmasini saglamak,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Universiteyi kazanan ogrencilerin bilgilerinin ve resimlerinin OSYM den almmasini
saglamak,

Akademik birimlerle yapilan bilgi aligverisi neticesinde hazirlanan akademik takvim taslagini
karara baglanmak iizere senatoya sunulmak iizere hazirlanmasini saglamak,

Senatodan ¢ikan akademik takvim onayindan sonra akademik birimlere bildirmek,

Toros Universitessi WEB sayfasinda kayitlanma sekli hakkinda 6grencilerin
bilgilendirilmesini saglamak,

Kay1t biirosu adreslerinin bildirilmesini saglamak,

Kayit i¢in gerekli evraklarin duyurulmasini saglamak,

Kayit giinlerinin duyurulmasini saglamak,

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

OSYM Baskanligina, kayitlarin yapilacagi kayit yerlerini bildirilmesini saglamak,

Toros Universitesi web sayfasinda ders se¢im tarihlerinin girilmesini saglamak,

Ogrenci bilgi sisteminin yiiriitiilmesini saglamak,

Istatistik yazismalarmin yapilmasini saglamak,

Ogrenci yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi yazi ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Sinavi kontenjanlarini,
Dikey Gegis kontenjanlarmi, Yurt Disindan Ogrenci Kabul kontenjanlarin1 Ogrenci Yatay
gecis kontenjanlarini belirlenmesini saglamak, ABAYS’a islemek,

OSYM Baskanligina, kayit yaptiran dgrencileri tespit ederek ek kontenjanlarin bildirilmesini
saglamak,

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

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

Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak,

Ogrenci kiitiiklerinin saglikli tutulmasini ve dosyalanmasini saglamak,

Ogrenci burslari ile ilgili Saglik Kiiltiir Daire Baskanlig1 ile Kredi ve Yurtlar Kurumu arasinda
koordinasyonu saglamak.

Toros Universitesi Yaz Donemi Egitim-Ogretim Ydnergesinin uygulanmasini saglamak,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin hizmet alanlar1 kapsaminda yer alacak her tiir bilginin

Toros Universitesi WEB sayfasinda yayimlanmasini saglamak,
Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
Mevzuati 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 islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarii verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

Yetkinlikler

Profesyonellik ve Uzmanlik,
Problem ¢6zme,

Detaylara onem verme,
Tedbirlilik,

Mevzuat bilgisi ve Uygulama,
Biitiinsel bakis,

Sistematik is planlama,
Kontrol ve Denetim,

Rapor hazirlama,

Siire¢ analizi,

Planlama ve organize etme,
Yonetsel liderlik,

Etkili karar verme,

Glincel geligsmeleri takip etme,

Hazirlayan Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay:

Kalite Yonetim Kurulu




