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BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yé&nergenin amact; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve organlarinin kanun, kararname, tiiziik ve yonetmelikler
gergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari teskilatlarin
kurulus ve gérevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarimin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4-

Universite: Tekirdag Nanmik Kemal Universitesini,
Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesini Genel Sekreterini,

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg: Universitemizce gerceklestirilecek 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar:
ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31’inci maddesi
geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari teskilati,

Sube Miidiirliigii: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptigi is, islemler ve gérevleri agisindan farkli is
gruplart i¢in olusturulan birimi,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve Is Tarifleri

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Gorevleri
Madde 5- 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda

Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31. Maddesi geregince yapilmasi gereken goérev ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Ogrencilerin yeni kayit ve kabul, ders durumlar ile ilgili gerekli isleri yapmak,
b) Mezuniyet, kimlik islemlerini yiiriitmek,
C) Verilecek diger benzeri isleri yiiriitmek.

Baskan, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin en iist amiridir.

Basgkanliga Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir ve
direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle ve
bilinyesinde calisan biitiin gorevliler tizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet ici egitimi saglamakla ayrica Bagkanligin faaliyet alanma giren konularda Universitenin diger
birimleri ile igbirligi ve koordinasyonu saglamakla gorevli ve Rektore, ilgili birimden sorumlu Rektor Yardimeist
ve Genel Sekreterlik Makamina karsi sorumludur.

124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 31. maddesi kapsaminda, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin kontrol ve
koordinesinde, Tekirdag Namik Kemal Universitesini Sube Miidiirii ile birlikte birim ydnetimini; kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon
gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak gorev kapsamindadir.

Madde 6:

(")grenci Isleri Daire Baskanh@ asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur:

1- Otomasyon, Diploma ve Mezun Islemleri Sube Miidiirliigii

2- Yaz1 ve Destek islemleri Sube Miidiirliigii

1-Otomasyon, Diploma ve Mezun Islemleri Sube Miidiirliigii

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1’nin kontrol ve koordinesinde, Daire Baskan: ile birlikte birim ydnetimini; kanun,
tiiziik, yonetmelik, yoOnerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon,
koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapma, gorevi kapsaminda
Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Ayrica;

1. Gorev alanima giren konularda ¢aligma takviminde belirtilen islerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
yerine getirilmesini takipetmek,

2. Gelecek Egitim-Ogretim yilma ait olusturulacak Akademik Takvimin hazirliginda gorev almak.

3. Mezuniyet toreni i¢in SKS ile gerekli ¢alismalari koordine etmek.

4. Egitim-Ogretim ile ilgili islemler i¢in kullanilan otomasyon sistemindeki ongériilen eksiklikleri
otomasyon programcisina iletmek ve takibini yapmak.

5. Diploma islemleri, diploma ekleri, onur ve yiiksek onur 6diilii alacak 6grenciler ile ilgili ¢alismalarin
takibini yapmak.

6. Birimlerce 6n goriilen yatay gegis kontenjanlarim ve esaslarmi belirlemek, Senatoya sunmak ve YOKSIS

sistemine girisini saglamak ve gerekli duyurular1 yapmak.



1. Yabanct uyruklu 6grenciler ile ilgili islemleri yiiriitmek, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari-
basarisizlik durumlari ile ilgili galismalarin takibini yapmak ve vermek.

8. Ogrenci bilgi yonetim sisteminin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli
onlemleri saglamak,

9. Yeni agilan Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii/Boliim ve Programlarin sisteme tanitilmasi saglamak.

10. Senato onayimdan gecen yeni derslerin acilmasi ve ders degisikliklerinin her yariyil sonunda 6gretim
elemanlari tarafindan sinav notlariin sisteme islenmesini / takibini yapmak,

11 Diplomalarin1 kaybedenlere ikinci niisha diploma diizenlenmesi, mezuniyetten sonra yapilan
degisikliklerin diplomalarinin arkasina serh olarak diisiilmesi islemlerinin takibini yapmak.

12. Ogrenci kimlik kart1 calismalarinini yapmak.

13. Resmi kurumlar araciligiyla ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islemlerinde gorev
almak.

14. Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

15. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Otomasyon, Diploma ve Mezun islemleri Sube Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur
a. Mezuniyet, Diploma Birimi

b Yabanci Uyruklu Ogrenci Birimi

C. Otomasyon Islemleri Birimi

d Harg Isleri Birimi

1.1.1 Mezuniyet, Diploma

1. Diploma hazirlamak ve dagitim siirecini takip etmek,

2. Mezun 6grenci bilgilerini diploma defterine islemek,

3. Diploma kaybi bagvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge hazirlamak veya ikinci kez diploma
diizenlemek,

4 Mezunve iligigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin kontroliinii yapmak ve
yazilari hazirlamak,

5. Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak,

6. Mezunlar igin Diploma EKi hazirlamak, kontrol etmek,

7. Mezun olan 6grencilerin (Mezunlar portalina) adres bilgilerinin son halini otomasyon sistemine

girilmesini ve giincellenmesini saglamak,

1.1.2. Yabanci Uyruklu Ogrenci isleri Birimi (NAKSEM ile birlikte)

1 Yabanci uyruklu égrenci kontenjanlarim belirlenmek ve OSYM Baskanligima bildirilmek,

2. Yabanci uyruklu dgrenci kontenjanlarin1 Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Web sitesinde ilan etmek,

3. Yabanci uyruklu &grenci bagvurularini degerlendirmek, yapilan yerlestirmeleri Ogrenci Isleri Daire

Baskanligi Web sitesinde ilan etmek,
4. Universitemize kabul edilen yabanci uyruklu ogrenci listelerini, ilgili Fakiilte/Yiiksekokullara
gondermek,

S. Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegi ile kayit alan, izinli sayilan yabanci uyruklu dgrencileri ilgili kurum
ve kuruluslarabildirmek,

6. Yabanci uyruklu 6grenci istatistiklerinihazirlamak,

7. Yabanci uyruklu 6grencilere ait her tiirlii islemleri yapmak,

8. Yabanci Ogrenci Degerlendirme, Kabul ve Yerlestirme Komisyonu Sekreteryasi gorevini yapmak.



1.3. Otomasyon Isleri Birimi
Ogrenci Bilgi Sistemini saglikli birsekilde yiiriitmek,
Yeni agilan, fakiilte/yiiksekokul ve boliim/programlari kod verilerek sisteme tanitmak,
Universitemiz Senatosundan gegen yeni acilan dersleri ve degisiklikleri sisteme tanitmak,
Ogretim elemanlarinin not giris islemlerini takip etmek,
Ders kayitlar ile ilgili islemleri takipetmek,
Universitemizdeki tiim kullanicilara (6gretim elemanlarma ve dgrencilere sistem hakkinda teknik destek

1.
1
2
3.
4,
5.
6.
vermek)

7. Ogrencilerle ilgili istatistiki bilgilerigiincellemek,

8. Akademik birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisarak 6grencilerle ilgili bilgilerin otomasyon sistemine
aktarilmasinisaglamak,

9 Verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

1.1.4.  Harc Isleri Birimi

1 Universite harg islemleri ile ilgili aligmalart yiiriitmek,

2. Universitemize yeni kayit yaptiran veya kayit yenileyen %10’a giren dgrencilerin ddeyecekleri katki pay1
/ 6grenim ticreti islemlerinin mevzuat hitkiimlerine gore yuriitilmesini saglamak. Her donem basinda 6grencilerin
yatirmalar1 gereken har¢ miktarini hesaplayarak, verilerin otomasyon programcisina iletilmesini saglamak.

3. Verilecek diger gorevleri yliriitmek.
2-  Yaz ve Destek islemleri Sube Miidiirliigii

Ogrenci kabuliinde, belirlenen kosullarm uygulanirligmin takibini yapmak, birimlerin kesin kayit islemlerinin
sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bagkanliga gelen ve giden yazigmalar ile ilgili is ve iglemleri
yapmak, personelin 6zliik islemlerini yapmak, tasinir kayit islemlerini yapmak, Universitemiz 6grencilerine ait
istatistiki bilgilerin  takibi, diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak, Bagkanlik arsivlerini
olusturmak ve diizenini saglamakla gérevli ve Ogrenci Isleri Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Kayit Kabul Istatistik ve Planlama Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

1 OSYS Yiiksekdgrenim Programlar1 ve Kontenjanlari kilavuzunda yer alacak kontenjan ve kosullarimn
bildirilmesini saglamak.

2. Fakiilte / Yiiksekokul / MYQ / Enstitii agma ile ilgili teklifleri incelemek ve gerekli islemlerin takibini
yapmak.

3. Boliim / Anabilim Dali agma / kapatma ile ilgili teklifleri inceleme ve gerekli islemlerin takibini
yapmak.

4 Yabanci Dil Muafiyet Sinavi iglemlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli islemlerin takibini yapmak.

5. Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

6. OSYM Baskanligima kesin kayit yaptiran 6grenci sayilarim tespit etmek ve ek kontenjanlari bildirmek.
Ek kontenjanla yerlestirilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak.

7. OSYM ce yerlestirilen 6grencilerin kayitlarinin yapilacag tarih ve kayit yerlerini OSYM Bagkanligina
bildirmek.

8. Ozel Yetenek Sinavini kazanarak kayit yaptiran 6grencileri OSYM Baskanligia bildirmek.

9. Yonetmeliklerin,  Yonetmelik — degisikliklerinin~ Basbakanlik  Basin  ilan  Kurumuna

gonderilmesini ve ilanini saglamak.
10. Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazismalar1 yiiritmek.



11. Disiplin cezasi alan dgrencilerin takibini yaparak, YOK e, ilgili yerlere gonderilmesini Saglamak.

12. Diger Universitelerde disiplin cezasi alan 6grencilerin takibini yapmak.

13. Kurum igi ve dig1 yazigmalarin takibini yapmak.

14. Hargsiz pasaport talebinde bulunan 6grencilerin yazigmalarinin takibini yapmak.

15. Yeni kayit yaptiran, yatay-dikey gegisle gelen 6grencilerle ve yabanci uyruklu 6grencilerin bilgilerinin

ilgili kurumlara génderilmesinisaglamak.
16. OSYM’ye ait istatistikleri YOKSIS veri taban1 ve 6grenci bilgi sistemi bilgi girislerinin yapilmasim
saglamak.

17. Her y1l Bagkanligimiza ait faaliyet raporunu Sube Midiirii ile hazirlamak

18. Her yil Bagkanligimiza ait stratejik planlar1 Sube Miidiirii ile hazirlamak

19. Birimimiz igindeki ihtiyaglarin tespitini, 6denek ve biit¢enin takibini yapmak.

20. Istatistiki bilgiler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak.

21. Gorev alanina iligkin evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini saglamak.

22. Sube Miidiirligiindeki c¢aligmalarin siireglerinde siirekli olarak iyilestirme firsatlar1 arastirmak,

gelistirmek, gerekli onaylari alarak siirecin yeni akisini uygulamaya koymak.

Kayit Kabul Istatistik ve Planlama Sube Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur:

Kayi1t Kabul Birimi

Tasinir Kayit Kontrol Isleri Birimi
Yaz Isleri Birimi

Arsiv Hizmetleri Birimi

oo o

2.1. Kayit-Kabul Birimi

1 Ogrenci kabuliinde, belirlenen kosullarin uygulanabilirligini saglamak,

2. Birimlerin kesin kayit islemlerinin sorunsuz bir sekilde ytriitiilmesini saglamak

3. OSYM Baskanligina kesin kayit yaptiran 6grenci sayilarii tespit etmek ve ek kontenjanlari bildirmek.
Ek kontenjanla yerlestirilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak,

4. Ozel Yetenek Smavini kazanarak kayit yaptiran 6grencileri OSYM Baskanligina bildirmek,

2.2.  Tasmr Kayit Kontrol IsleriBirimi

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslimalmak,

2. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme
deposunda muhafazaetmek,

3. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlart ilgililere teslim etmek,

4. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek,

5. Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart  bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak/yaptirmak,

2.3.  Yaz Isleri Birimi

1 Bagkanliga gelen ve giden evraklarikaydetmek,

2. Gelen evraklar1 Daire Bagkaninin onayima sunmak ve ilgili yerlere dagitimini yapmak,

3. Islemi tamamlanan evraklarin dosyalanmasini saglamak,

4. Yazismalar1 yapmak,

5. Verilecek diger gorevleri yapmak,

6. Egitim, Ogretim Komisyonu Sekreteryasi gorevini yapmak.

2.4.  Arsiv HizmetleriBirimi



1 Arsiv hizmetlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda yiiriitmek,

2. Her tiirli bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif edilmesini
ve muhafazasiisaglamak,

3. Calisma ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, dosya muhteviyat1 yapilarak
birimimiz arsivine devir-teslimini saglamak,

4, Bagkanligimizdaki ~ Sube Mudirliiklerine  bagli olan birimlerin  arsiv hizmetlerinin
koordinasyonunu saglamak ve tiim dokiimanlarin arsivde muhafazasin1 yapmak,

5. Teslim alinan evraklarin kontroliinii, mevzuat ve yonetmelige gore yapmak, tasnif edilmesini saglamak,
6. Arsivdeki dokiimanlarin tahribini 6nleyecek tedbirler almak,

1. Birim  Arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha listelerinin hazirlanma islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

8. Arsivden yararlanma esaslarina gore; arsivdeki aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde
izin vermek,

9. Arsivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu” Defterine
kaydetmek,

10. Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildiigiinde birim
arsivine devir-tesliminin saglanmasini1 koordine etmek,

11 Birim arsivlerinde ayiklama-imha ve saklama iglemlerinin yapilmasini koordine etmek.

12. Arsiv diizenini, yonetmelikler dogrultusunda saglamak,

13. Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

14. Arsive gonderilecek diplomalar1 diploma arsivinde, not listelerini not arsivinde, genel evraklar ise

genel evrak arsivinde muhafaza etmek,

Diger Hiikiimler Yiiriirliik

Madde 7- Bu yonerge Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunun onayini miiteakip
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 8- Bu yonerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.

*Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunun 16/06/2016-06 tarih ve 27 sayili karar
*]1gili Birim: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
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