
GÖREV TANIMI: PLANLAMA VE DÖKÜMANTASYON 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, 

 Yönetmelik, Yönerge ve benzeri mevzuat değişikliği ile ilgili gerekli işlemleri yürütmek, 

 657 sayılı Kanun kapsamında şubenin planlama, dokümantasyon ve istatistik iş ve işlemlerini yürütmek, 

 Genel burs ve uluslararası öğrenci kayıt işlemlerini ilgili mevzuat çerçevesinde takip etmek, 

 İç kontrol işlemleri ile daireye ait istatistiklerin, faaliyet raporu ve birim göstergelerinin hazırlanmasını sağlamak, 

 Hizmet içi eğitim ve kalite güvencesi çalışmalarını koordine etmek; YÖKAK süreçlerine şube düzeyinde katkı 

sağlamak, 

 6698 sayılı Kanun kapsamında kişisel verilerin korunmasına yönelik iş ve işlemleri takip etmek; kayıt, öğretim 

planları ve mezuniyet işlemlerine destek vermek, 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu uyarınca daire başkanlığı gerçekleştirme görevlisi görevini 

yürütmek, 

 İlgili mevzuat ve daire başkanınca verilen diğer görevleri yapmaktır. 

YASAL DAYANAKLAR 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

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

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

 Yükseköğretim Kurumlarında Ön Lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yandal 

ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 

 Giresun Üniversitesi İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol İşlemleri Yönergesi 

 Giresun Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi 

 Giresun Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi 

 Giresun Üniversitesi Yabancı Uyruklu Öğrenci Yönergesi 
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