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	Birim/Altbirim
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

	Görev Adı
	Şube Müdürü

	Üst Yöneticiler
	Daire Başkanı-Genel Sekreter

	Astları
	Şef ve ilgili memurlar

	Görev Devri
	İzinli veya görevli olduğu durumlarda yerine Şef vekâlet eder.

	Görevin Tanımı

	Öğrencilerin kayıttan mezuniyete kadar ve işlemlerinin takip edilmesi.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	1. Üniversiteye alınacak öğrenci   kontenjanları,
2. Öğrenci kayıt işleri, ders kayıtları ve kayıt yenileme,
3. Yatay ve Dikey geçişler,
4. Merkezi Sınavla yatay geçiş,
5. Çift anadal - yandal,
6. YÖKSİS (Yükseköğretim Bilgi Sistemi) işlemleri,
7. Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre işlem tesis etmek. Öğrenci Otomasyon Sisteminde yapılan iş ve işlemler,
8. EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi ) üzerinden yapılan yazışmaların sevk ve takibi,
9. Diplomalarla ilgili işler,
10. Af yasaları ile ilgili işlemler,
11. Muafiyetler,
12. Kayıt silme işlemleri,
13. İstatistiki bilgiler(Aylık - Yıllık)
14. YÖK ve ÖSYM yazıları
15. Yükseköğrenim Kredi Yurtlar Kurumu ile ilgili yazışmalar,
16. Üniversite Yönetim Kurulu kararları,
17. Af kanunu ile ilgili işlemler,
18. Harçlar
19. Kimlik kartları,
20. Askerlik tecilleri ve askerlik şubeleri ile ilgili yazışmalar,
21. Stajlar,
22. Kayıt dondurma işlemleri,
23. Faaliyet raporları, stratejik planlar,
24. Akademik takvim,
25. Senato kararları,
26. Yönetmelikler,
27. İhtiyaç malzemeleri,
28. Demirbaş eşyaların bakım ve korunması,
29. Personelin izin işlemlerinin takibini yapmak,
30. Memurların çalışmakta olduğu bölümleriyle ilgili tertip,düzen ve gerekli titizliği göstermelerini takip etmek,
31. İdarenin verdiği diğer işleri yapmak
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