
GÖREV TANIMI: EĞİTİM-ÖĞRETİM ŞUBE MÜDÜRÜ

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Öğrenci İşleri Daire Başkanı

Bağlı Birimler: Şube Personeli

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

 2547 sayılı  Yükseköğretim Kanunu ve  Giresun Üniversitesi  Önlisans  ve  Lisans  Eğitim-Öğretim ve  Sınav 

Yönetmeliği kapsamında öğrenci kayıt, ders kaydı, öğretim planları ve mezuniyet işlemlerinin şube düzeyinde 

eksiksiz ve zamanında yürütülmesini sağlamak,

 YÖK ile birim/program açma-kapama, kontenjan ve yatay geçiş işlemlerini mevzuata uygun yürütmek; çift 

anadal, yan dal ve yatay geçiş başvurularını ilgili yönergeler çerçevesinde sonuçlandırmak,

 Genel harç/öğrenim ücreti ve kısmi zamanlı öğrenci işlemlerini ilgili mevzuat kapsamında takip etmek; öğrenci 

konseyi ve öğrenci yurt dışı (vize) işlemlerine ilişkin yazışmaları yürütmek,

 Şubeye ait yazı işleri ve resmî yazışmaların Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden doğru ve zamanında 

yürütülmesini sağlamak,

 Şube  personelinin  görev  dağılımını  yapmak;  mevzuat  değişikliklerinden  personeli  haberdar  etmek;  iş  ve 

işlemlere ilişkin daire başkanına rapor sunmak,

 İlgili mevzuat ve daire başkanınca verilen diğer görevleri yapmaktır.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

 Giresun Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

 Giresun Üniversitesi Önlisans ve Lisans Programları Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yandal ile Kurumlararası 

Kredi Transferi (Yatay Geçiş) Yönergesi

 Giresun Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi

 Giresun Üniversitesi Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Programı Uygulama Esasları Yönergesi
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