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Öğrenci İşleri Daire Başkanı Görev Tanımı 

Referans Alınan Yasal Mevzuat 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2. 5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

4. 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 

Görev Tanımı 

Daire başkanı;  

 Üniversiteyi kazanan öğrencilerin kayıt kabulünden mezuniyetine kadar olan bütün 

işlemlerinin yapılmasını, 

 Öğrenci diploma işlemlerin yapılmasını, 

 Eğitim – öğretim mevzuatı ve ders katalog çalışmalarının yürütülmesini 

sağlar. 

Yetkiler  

1. Burs ve kredi işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

2. Hazırlık sınıfıyla ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

3. Öğrencilerin askerlik işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

4. Öğrenci değişimiyle ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

Sorumlulukları 

1. Eğitim – öğretime ilişkin mevzuat çalışmaları ile müfredat çalışmalarının koordine edilmesi 

ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak, 

2. Rektörlükçe oluşturulan Eğitim Komisyonu, Bologna Eşgüdüm Komisyonu, İnceleme ve 

Soruşturma Kurulu ve Eğitimle İlgili Yönetmelik ve Yönergelerin Güncellenmesi 

Komisyonunda raportörlük, üyelik görevlerinin yürütülmesi ve sekretarya işlemlerinin 

koordinasyonunu sağlamak, 

3. Birimde rutin olarak gerçekleştirilen işlerin sürekli iyileştirilmesi için çalışmalar yapmak, 

4. Birim içi ve birimler arası çalışmaları ve bilgi alışverişini koordine etmek, 

5. Üst Yöneticiye ilgili mevzuat (kanun, tüzük, yönetmelik vb.) ile ilgili danışmanlık 

yapmak, 

6. Görevleri ve sorumluluklarının gerektirdiği rapor ve dokümanları hazırlamak ve bağlı 

olduğu birime sunmaktır. 

7. Lisansüstü eğitim hizmetlerinin yürütmek, 

8. Öğrencilerle ilgili istatistik işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

9. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek. 

10. İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulmasını ve gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak.   
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Diğer Bilgiler 

 Öğrenci İşleri Daire Başkanı, Genel Sekreter’e karşı sorumludur. 

 Daire başkanı, görevi başında olmadığı zaman şube müdürlerinden biri vekâlet eder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


