TARSUS UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amact; Tarsus  Universitesi  Ogrenci  Isleri  Daire
Baskanliginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin
mevzuatta yer alan tiim gorev, yetki, sorumluluklarina iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2547
sayill Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimleri uyarinca
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Akademik Birim: Tarsus Universitesi biinyesindeki enstitii, fakiilte, yiiksekokul ve
meslek yiliksekokulunu,

b) Biiro Personeli: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi biinyesinde Memur, Bilgisayar
Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Tekniker, Siirekli Is¢i vb. unvanlara sahip
Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gérevli personelini,

¢) Enstitii: Tarsus Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisiinii,

¢) Genel Sekreter: Tarsus Universitesi Genel Sekreterini,

d) Harcama Yetkilisi: Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin en {ist
yetkilisini,

e) OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini,

f) Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi: 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 3’inci
maddesi geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli Tarsus Universitesi idari
teskilatini,

g) Ogrenci Isleri Daire Baskani: Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisini, harcama ve ihale
yetkilisini,

g) Rektor: Tarsus Universitesi Rektoriinii,

h) Senato: Tarsus Universitesi Senatosunu,

1) Sef: Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: biinyesinde olusturulan
sefliklerin sorumlulugunu yliriitmek iizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere
kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen kisisini,

i) Sube Miidiirliigii: Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde
yaptig1 is, islemler ve gorevleri agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

i) Universite: Tarsus Universitesini,



k) Ust Yonetim: Tarsus Universitesi iist yonetimini,
I) YOK: Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligini,
m)Yonerge: Tarsus Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonergesini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus
MADDE 5- (1) Tarsus Universitesi 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi Gazete'
de yaymmlanan 7141 sayili “Yiiksekogretim Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasma Dair Kanun" ile kurulmustur. Universitenin kurulmasi
ile birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 2018 yil1 itibariyle hizmet vermeye baglamustur.
Teskilat
MADDE 6- (1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi; bu Yonergenin 1’inci maddesinde yer
alan hususlar gerceklestirmek tizere, Daire Baskan1 ve Daire Baskanina dogrudan bagl Egitim
Ogretim Sube Miidiirliigii, Kayit ve Mevzuat Sube Miidiirliigii, Otomasyon ve Raporlama Sube
Miidiirliigii ve YOK Burslari Takip Sube Miidiirliiklerinden tesekkiil eder.
(2) Baskanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Baskani tarafindan belirlenir.
(3) Daire Baskanliginda gerek goriilmesi halinde Daire Bagkani tarafindan alt birimler
olusturulabilir.
Cahsma usulii
MADDE 7- (1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 personelleri 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve 657 sayili Kanuna tabi olarak hizmet verir.
Calisma esaslari
MADDE 8- (1) Ogrenci lsleri Daire Bagkanhiginda hiyerarsik isbirligi ve koordinasyon
esas olup, kolektif calisma ilkesine dayanir.

(2) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 personeli; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 124
sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
geregince meslek etik ve kurallar1 ¢ergcevesinde gorevlerini yerine getirmekle ylikiimltidiirler.

(3) Daire Bagkanligmin is akisim1 aksatmayacak sekilde, hiyerarsik sorumluluk ve

koordinasyon kapsaminda tiim personel tarafindan gereken tedbirler alinmak suretiyle lgili kanun
ve yonetmelikler cercevesinde personel yillik izinlerini kullanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhginin gorevleri

MADDE 9- (1) Ogrenci isleri daire baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmn Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi ve ilgili diger kanun;
kanun hiikmiinde kararname, bakanlar kurulu kararlari, tiiziikler, yonetmelikler, yonergeler,
genelgeler, ilgili kurul kararlari, emirler, cercevesinde belirlenen is ve islemleri yerine
getirmek,

b) Ilgili mevzuat geregi, stratejik amag, hedef ve ilkeler dogrultusundaki politikalari



uygulamak ve personeli bilgilendirmek suretiyle bu politikalar1 uygulatmak,

¢) Ogrencilerin yeni kayit ve kabulii, ilisiginin kesilmesi ve egitim 6gretim azami siire
islemlerini organize etmek ve yapilmasini saglamak,

¢) Ogrenci kimlik kartinin basimi ve yenileme islemlerini diizenlemek,

d) Diploma, diploma eki, onur ve yiiksek onur belgelerinin diizenlenmesini saglamak
ve teslim siireclerinin takibini saglamak,

e) Egitim-0gretimle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

f) Katki pay1/6grenim iicreti alinacak 6grencilerin kontrolleri ve tahsilat islemlerini
yapmak,

g) OSYM verileri ve 6grenciler ile ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek,

g) Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait olusturulacak Akademik Takvim basta olmak
iizere, yatay gecis, ¢iftanadal ve yandal programlarinin takvimini olusturmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak,

h) Daire Bagkanliginin Faaliyet Raporunu hazirlamak,

1) Taginir Mal Y 6netmeliginin uygulanmasini saglamak,

1) Baskanlik biinyesinde siirdiiriilen islemlere iliskin yeni mevzuat diizenlemek ve
giincellemek konusunda ¢aligsma yapmak, Senato siireclerinin takibini saglamak,

j) YOK tarafindan 6grencilerimize tahsis edilen burslar ve bursiyerin islemlerini
organize ve takibini saglamak,

k) Uluslararas1 6grencilerin, kontenjanlarmin YOK’e bildirilmesi, kayit islemeleri,
mezuniyet ve iligiginin kesilmesi siireclerini organize etmek ve yapilmasini saglamak,

1) Yurti¢i yeni kayit, mezun veya ayrilan 6grencilerin Askerlik durumlarini giincelleme
islemlerini takip etmek ve yapilmasini saglamak,

m) Mezuniyet islemleri ve mezunlarin izlenmesi islemlerini organize etmek ve
yapilmasini saglamak,

n) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanimin gorevleri
MADDE 10- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskaninin gorevleri sunlardir;

a) Universitenin misyonunu, vizyonunu benimseyerek bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

b) Daire Bagkanligin biitcesini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve
ist yonetime sunmak,

c¢) Daire Baskanliginda calisan biitiin gorevliler lizerinde, genel yonetim ve denetimi

saglamakla birlikte dengeli ve diizenli bir is bolimi ile calisma diizeni siirdiirmek ve
onaylanan disiplin cezalarini uygulamak,

¢) Mevzuat degisiklikleri dogrultusunda, Daire Baskanligini ilgilendiren ve mevcutta
uygulanan yonetmelik, yonerge ve esaslarda diizenlemeler yapilmasini saglamak, Egitim,
Ogretim ve Ogrenme Komisyonuna sevk etmek,

d) Gorev alani icerisinde, diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akisin1 tam, dogru ve
zamaninda saglamak,

e) Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilariin
hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

f) Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli yiiriitiilmesini

saglamak,



g) Koordinasyonu saglamakla birlikte; etkinlik, verimlilik ve seffaflik ilkelerine bagl
kalarak personelin ihtiya¢ duyulan alanlarda yetismelerini saglamak ve performanslarini
degerlendirmek suretiyle en yiiksek verimin elde edilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

g) Ogrencilerin yeni kayit ve kabul organizasyonlarini yapmak veya yaptirmak,

h) Ogrenci sayilar1 ve tiirev verilerine iliskin istatistiki bilgilerin takibini ve
diizenlenmesini yapmak veya yaptirmak,

1)YOK tarafindan Ogrencilerimize tahsis edilen burslar ve bursiyerin islemlerinin
organizasyonunu yapmak veya yaptirmak,

1) Uluslararas1 Ogrencilerin, kontenjan, kayit, mezuniyet ve ilisiginin kesilmesi
slireclerinin organizasyonunu yapmak veya yaptirmak,

j) Gelecek Egitim-Ogretim yilma ait olusturulacak Akademik Takvim basta olmak
lizere, yatay gecis, ¢iftanadal ve yandal programlarinin takvim organizasyonunu yapmak veya
yaptirmak,

k) Harcama Yetkilisi gorevini, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimleri kapsaminda, etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine bagh kalarak yiiriitmek,

1) Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde gerekli olan arag-gereg, malzemeleri gibi
ithtiyaglarin temini i¢in gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

m) Satin alma iglemlerinin ilgili mevzuatina gore yerine getirilmesini saglamak,

n) Birime ait demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi ic¢in gerekli
tedbirleri almak, yerinde, etkin ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

0) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve amirine Onermek,

0) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak,

p) Mevzuatlar gercevesinde Rektdr, Rektdr Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bagh sube miidiirliikleri

MADDE 11- (1) Ogrenci Isleri daire Baskanlhigi asagidaki sube miidiirliiklerinden
olusur:

a) Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii,

b) Kayit ve Mevzuat Sube Midiirligi,

c) Otomasyon ve Raporlama Sube Mudiirliigi,

¢) YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii,

Sube miidiirlerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sube Miidiirleri, Universite Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
Daire Bagkani ile birlikte birim yonetimini; mevzuat, plan, program ve emirler dogrultusunda
planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak
ve denetimini yapmak gorevi kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanina karst sorumludur.

Sube miidiirlerinin diger sorumluluklar1 agagidaki gibidir.

a) Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarmi1 benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek ve bagl personeli bilgilendirmek,

b) Gerektiginde Daire Baskanligina vekalet etmek,

¢) Ihtiyag duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak,



¢) Sorumlu oldugu birim faaliyetlerini verimli yiiriitiilebilmesi i¢in ayda birden az
olmamak tizere toplant1 yapmak ve aylik ¢alisma takvimi hazirlamak, takibini yapmak,

d) Midirligiindeki faaliyetleri ve gerceklestirilecek islemleri, sorunlari, goriis ve
oOnerilerini sunarak bilgi paylasimini, is birligi ve uyumunu saglamak,

e) Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

f) Sorumluluguna verilen is giicii ve diger kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,

g) Sube Miidiirliigliniin gorev alanina giren konularda {ist yonetiminin de onayiyla,
birim idari personelinin hizmet i¢i egitimler almasini saglamak,

g) Birimdeki ¢alisma siirecleri i¢in siirekli olarak iyilestirme firsatlar1 arastirmak,
iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip siirecin yeni akigini uygulamaya koymak,

h) Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

1) Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak ve saklamak,

i) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin takibini yapmak konusunda gorev almak ve
vermek,

J) Sube Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda uzmanlagmasi igin gerekli
egitimlere/ kurslara katilim saglamak ve hizmet i¢i egitimleri diizenlemek konusunda gorev
almak ve vermek,

K) Sube Miidiirliigiine bagli birimlerin evraklarinin dosyalama ve arsivleme islerini
yaptirmak ve takip etmek,

I) Calisma takviminde belirtilen islerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini takip etmek, gorev almak ve vermek,

m) Birime ait demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, yerinde, etkin ve ekonomik kullanilmalarin1 saglamak,

n) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek,

0) Mevzuatlar ¢ergevesinde Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri

MADDE 13- (1) Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin kontrol ve koordinesinde, sorumlu
oldugu birim yonetimini; kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program ve emirler
dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek,
uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak, gorevi kapsaminda Ogrenci Isleri Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigiiniin diger sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) OSYS Yiiksekdgrenim Programlart ve Kontenjanlart kilavuzunda yer alacak
kontenjan ve kosullar1 Senato onayma sunulmasmi ve sonrasinda YOK’e bildirilmesini
saglamak konusunda gorev almak ve vermek,

b) Fakiilte / Yiiksekokul / MYO / Enstitii agma ile ilgili teklifleri incelemek, Senato
onayindan sonra YOK e bildirilmesini saglamak konusunda gorev almak ve vermek,

¢) Boliim/Anabilim Dali agma/kapatma ile ilgili teklifleri inceleme ve gerekli islemlerin
takibini yapma ve tekliflerin YOK e bildirilmesi konusunda gérev almak ve vermek,

¢) Cift anadal ve yandal programlarinin agilmasi tekliflerini inceleme, Senato onayindan
sonra gerekli islemlerin takibini yapmak konusunda gorev almak ve vermek,

d) Cift anadal ve yandal programlarinin kontenjan, 6grenci kabulu, basvuru ve
degerlendirme takvimlerinin hazirlamak konusunda gérev almak ve vermek,
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e) Uluslararast1 ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK’e bildirilmesi
calismalarinda Uluslararasi liskiler Ofisi ile koordineli olarak takip etmek konusunda gérev
almak ve vermek,

f) Uluslararast1 0grenci kapsamda yerlestirilenlerin, bagvuru degerlendirilme
sonuclarinin usuliine uygun ve gerekli goriilen web sitelerinde (Universite web sayfas1, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasi, Uluslararas1 Iliskiler Ofisi web sayfasi vb.) ilan edilmesi
islemlerini Uluslararasi Iliskiler Ofisi ile koordineli olarak yiiriitmek ve takibini saglamak,

g) Universite biinyesindeki programlarda, ézel dgrenci kabulii ve kayit dondurma
islemlerinde yiiriitiilen stiregleri, ilgili program ve bagli oldugu akademik birimler ile koordineli
olarak takip etmek konusunda goérev almak ve vermek,

g) Erasmus, Farabi, Mevlana vb. yurt i¢inde ve/veya yurt disinda 6grenim goren
ogrencilerimiz ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasin1 Uluslararasi iliskiler Ofisi ile koordineli
olarak takip etmek konusunda goérev almak ve vermek,

h) Yabanci dil muafiyet sinavi ve diger muafiyet sinavlari islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli islemlerin takibini yapmak,

1) Swnavlarin ve notlarin degerlendirme esaslarinin uygulanabilirligi konusunda gorev
almak ve vermek,

i) Universite programlarinda egitim 6gretim miifredat: olusturma, miifredat degisikligi
ve yeni ders agma islemlerinin kontrolii, Senato siiregleri ve OBS ye islenmesi konusunda gorev
almak ve vermek,

J) Gelecek egitim-6gretim yilina ait olusturulacak Akademik Takvim basta olmak iizere,
yatay gegis, ¢ift anadal ve yandal programlarinin takvim hazirliginda gorev almak,

k) Egitim-Ogretim ile ilgili islemler i¢in kullanilan otomasyon sistemindeki éngoriilen
eksiklikleri Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigiine iletmek ve takibini yapmak,

l) Universitede diizenlenen ve diger iiniversitelerin diizenledigi anket, seminer, egitim
vb. etkinlikleri duyurmak,

m) Hargsiz pasaport talebinde bulunan 6grencilerin yazismalarinin takibini yapmak
konusunda gorev almak ve vermek,

n) Universiteye kayitlanan o6grencilerin ders muafiyet ve intibak islemlerinin
uygulanabilirligini takip etmek ve OBS ye islenmesi konusunda gorev almak ve vermek,

0) Azami siire sonu sinavlar1 sonucunda verilecek ek siire islemleri, sinirsiz sinav hakki,
ilisik kesme kararlarinin takibi konusunda gorev almak ve vermek,

Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, sorumlu
oldugu birim yonetimini; 6grenci kabulii, kesin kayit islemleri, 6grencileri istatistiki bilgilerin
takibi, diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak, 6grencilerin harg islemlerinin
takibini yapmak, mezun 6grencilerin diploma basim islemlerini yapma, gorevi kapsaminda
Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigiiniin diger sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Ogrenci bilgi yonetim sisteminin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla gerekli onlemleri saglamak,

b) Yeni yerlesen 6grencilerin OBS sistemine aktarilma islemlerini yapmak,

¢)Yeni acilan Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii/Boliim ve Programlarin sisteme tanitilmasi
caligmalarinda gorev almak ve vermek,



¢) Senato onayindan gegen yeni derslerin agilmasi ve ders degisikliklerinin her yariyil
sonunda 6gretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin sisteme islenmesi takibini yapmak,

d) Yeni kayit yaptiran ve hala hazirda aktif 6grencilerin askerlik tecil islemlerini ve
takibini yapmak,

e) Mezun veya ayrilan 6grencilerin Askerlik durumlarini giincellemek, ilgili kurumlarla
yazisma ve belgelendirme islemlerini yapmak,

f) Kayit yenileme islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
konusunda OBS iizerinden gerekli dnlemleri almak ve takip etmek,

g) Her donem basinda Ogrencilerin yatirmalari gereken Katki payi/6grenim iicreti
miktarmni hesaplanmasi ve OBS tanimlanmas1 konusunda gorev almak ve vermek,

g) Sehven yatirilan katki payr /6grenim {icreti iade islemlerinin takibini yapmak
konusunda gdrev almak ve vermek,

h) Diploma, diploma eki, onur ve yiiksek onur belgelerinin diizenlenmesi ve teslim
stireci organizasyonlarinm yliriitmek konusunda gorev almak ve vermek,

1) Resmi kurumlar araciliiyla ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama
islemlerinde gorev almak ve vermek,

i) Mezun ve iligigi kesilen ogrencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin
kontroliinii yapmak ve yazilar1 hazirlamak,

J) Mezun olan ve kaydi silinen &grencilerin ilisik kesme siirecini takip etmek ve
onaylarini kontrol etmek,

K) Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegi ile ilisik kesen, izinli sayilan yabanci uyruklu
ogrencilerin durumunu ilgili kurum ve kuruluslara bildirilmesini saglamak,

I) OSYM’ye ait istatistikleri YOKSIS veri taban1 ve ogrenci bilgi sistemi bilgi
giriglerinin yapilmasi konusunda gorev almak ve vermek,

m) Istatistiki bilgiler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini
saglamak konusunda gorev almak ve vermek,

n) Her y1l Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait faaliyet raporunu hazirlamak,

0) Her yil Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait brifing dosyasim hazirlamak/verileri
giincellemek,

0) OBS iizerinden kullanic1 ve yetki tanimlama islemleri konusunda gorev almak ve
vermek.

Kayit ve Mevzuat Sube Miidiirliigii gorev ve yetkileri

MADDE 15- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, sorumlu
oldugu birim yonetimini; Daire Baskanliginin is ve islemelerinin yiiriitiilmesinde bagl oldugu
mevzuatlarin kontrol, yiiriirliigliniin takibi ve giincellenmesi, yeni 6grenci kayit siiregleri ve
ogrenci bilgi isteminin verimli ¢aligmasinin plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini
yapma, gorevi kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Kayit ve Mevzuat Sube Miidiirliigiiniin diger sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesini saglamak. Her
egitim Ogretim donemi Oncesi kayit islemlerine iliskin is ve eylem takvimi olusturmak
konusunda gorev almak ve vermek,

b) OSYM sinavi ile Universitemize kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlar ile ilgili
gerekli uygulamalar1 ve kayit takvimini ilgili birimlere bildirmek,
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c) OSYM Baskanligia kesin kayit yaptiran 6grenci sayilarmi tespit etmek ve ek
kontenjanlar1 bildirmek. Ek kontenjanla yerlestirilen &grencilerin kayitlarinin yapilmasini
saglamak konusunda gorev almak ve vermek,

¢) OSYM tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kayitlarinin yapilacagi tarih ve kayit
yerlerini OSYM Bagkanligia bildirmek konusunda gorev almak ve vermek,

d) Yeni kayit yaptiran, yatay-dikey gegcisle gelen 6grencilerle ve yabanci uyruklu
ogrencilerin bilgilerinin ilgili kurumlara génderilmesini saglamak konusunda gérev almak ve
vermek,

e)Yonetmeliklerin ve Yonetmelik degisikliklerinin yiiriirliige girmesi konusunda ilgili
kurumlara gonderilmesini ve ilanin1 saglamak konusunda gorev almak ve vermek,

f) Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazigsmalar1 yiiritmek konusunda gorev almak ve
vermek,

g) Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

g) Af yasasindan yararlanan 6grencilerin islemlerinde gorev almak ve vermek,

h) Kayit yenileme islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
konusunda 6nlem almak ve vermek,

(1) Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigi ile koordineli caligmak,

(i) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda gorev yapan personelin maas/mesai, yolluk
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

() Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiginca edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve 6lg¢erek teslimi konusunda gérev almak
ve vermek,

(k) Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme sayimi, stok

kontrolii ve muhafaza kosullarini takip etmek konusunda gérev almak ve vermek,

(1) Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari
tutmak, belge diizenlemek ve taginir yonetim islemlerini takip etmek konusunda gorev almak
ve vermek,

(m) Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

(n) Ogrenci Isleri Daire Baskanliga ait malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii gérev ve yetkileri

MADDE 16- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, sorumlu
oldugu birim yonetimini; Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin ilgili mevzuatlar1 ¢cergevesinde
ogrencileri yararlandirdigi burslarin kontenjan ve hak edislerini planlamak, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapma, gorevi kapsaminda
Ogrenci Isleri Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigiiniin diger sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) 100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda YOK &ncelikli alanlara yapilacak
basvurular i¢in alan ve kontenjan taleplerinin Enstitii ile koordineli olarak yiiriitmek konusunda
gorev almak ve vermek,

b) 100/2000 YOK doktora bursu kontenjanlarmin ilgili komisyon siireclerinin takip
edilmesi ve YOK e bildirilmesi konusunda gorev almak ve vermek,



¢) 100/2000 YOK doktora bursu, doktora alanlar1 ve kontenjanlar igin Enstitii ile
koordineli olarak, basvuru ve kayit takviminin olusturulmasi konusunda gorev almak ve
vermek,

¢) 100/2000 YOK doktora bursu igin olusturulan Alan Komisyonu, Miilakat Jiiri listeleri
ve miilakat tutanaklarmin kontrolii ve sonuglarin ilan1 konusunda Enstitii ile koordineli olarak
gorev almak ve vermek,

d) 100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda iiniversitemize yerlesen dgrencilerin kayit
ve burs islemlerinin takip edilmesi konusunda Enstitii ile koordineli olarak gorev almak ve
vermek,

e) 100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda burslu dgrencilerin; burs 6demeleri, burs
sartlarin1 kaybedip kaybetmediginin kontrolii ve iadesi gereken burs miktarlarinin belirlenmesi
islemlerinin aylik takibi ve giincel durumlarinin ilgili kurumlara bildirilmesi konusunda Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 ve Enstitii ile koordineli olarak gorev almak ve vermek,

f) YOK tarafindan ogrencilere tahsis edilen diger burslara iliskin iiniversitemiz
biinyesinde yapilmasi gereken is ve islemleri takip etmek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 17- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanhigmma bagh Sefin gorev yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Universitenin misyonunu, vizyonunu ve Kalite politikalarin1 benimseyerek bu

dogrultuda hareket etmek,

b) ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amac, hedef ve ilkeler
dogrultusundaki politikalart benimsemek,

c) Yiriitiilen gorevlere iliskin olarak ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

¢) Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla kendisine bagli personel tizerinde gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini
yapmak,

d) Seflige bagli personel arasinda dengeli gorev ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin  kurallara
uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

f) Bagli oldugu birime ait resmi yazilarin dagitimini takip etmek,

g) Sorumlulugundaki demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

g) Thtiyag malzemelerinin ilgili birimlerden karsilanmas: durumunda talep olusturmak,

h) Mevzuatlar ¢er¢evesinde Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Biiro personelinin gorev ve sorumluluklari
MADDE 18- (1) Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi Sube Miidiirliiklerine bagli biiro
personelinin temel gorev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Ilgili mevzuat ve {ist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler
dogrultusundaki politikalart benimsemek,
b) Universitenin misyonunu, vizyonunu ve Kalite politikalarin1  benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek,



¢) Yiritiilen gorevlere iliskin olarak ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

¢) Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan yazilmas: talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

d) Giinlii ve ivedi yazilarm takibini yapmak,

e) Kurumiginden ve kurum disindan Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina
gelen bilgi taleplerini karsilamak,

f) Ogrencilere, talep etmeleri halinde 6grenci islerine iliskin konularda sahsen,
telefonla veya kurumsal mail adresi iizerinden bilgi vermek,

g) Akademik takvim basta olmak iizere, Senato tarafindan belirlenen basvuru ve
degerlendirme takvimleri ve birim i¢inde diizenlenen is takvimine uygun olarak
sorumlulugundaki gorevleri takip etmek,

g) Bagh oldugu sube miidiirliigii biinyesinde OBS iizerinden takip edilmesi gereken
isleri siiresinde ve diizenli olarak yerine getirmek,

h) Sorumlulugundaki demirbas malzemelerin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

1) Mevzuatlar ¢er¢evesinde amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 19- (1) Baskanlik personeli; kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak, en iyi, verimli ve saglikli sekilde yiiriitilmesinden ve sonuglandiriimasindan amirlerine
kars1 sorumludurlar. Her hafta daire baskaninin veya vekilinin baskanliginda sube miidiirleri ve
birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir onceki haftaya iligkin bilgi verme
toplantilar1 yapilir.

Koordinasyon

MADDE 20- (1) Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevlerin yliriitiilmesinde
Baskan ve Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak ¢alismay1 esas alir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 21- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig1 yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 22- (1) Bu Yonerge Senato karar1 ile onaylandigi tarihten
itibaren ylirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Tarsus Universitesi Rektorii yiiriitiir,

Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun
Tarihi Sayisi
08/08/2024 2024-07/45
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