MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
  ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI
BİRİMLERE GÖRE GÖREV DAĞILIMLARI



A) KAYIT KABUL VE OTOMASYON ŞUBESİ, İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBESİ
1. Askerlik İşlemleri
2. Merkezlerden gelen mevzuatlar
3. Mezuniyet teyitleri
4. Ortak zorunlu dersler muafiyet sınavı işlemleri
5. Pedagojik formasyon 
6. [bookmark: _GoBack]Web Sayfasının Yönetilmesi
7. Diploma, diploma eki, onur belgesi ve sertifika basım işlemleri
8. Birim faaliyet, İdare Raporu, Performans programı, Stratejik planlama ve iç kontrol
9. İş Sağlığı ve Güvenliği İşlemleri
10. Özel Kalem
11. Personel özlük, mali yardım, mesai vb. işlemleri
12. Akademik takvim oluşturulması ve UBS'ye eklenmesi
13. Bütçe
14. Harçlar ve Yaz Okulu ücret iadeleri
15. Lisansüstü tezlerin geçici olarak yayınlanmasının durdurulması talepleri
16. Öğrencilerle ilgili istatistikler (Genel İstatistikler)
17. Satınalma işlemleri
18. Yaz okulu işlemleri
19. Yeni kayıt, kayıt yenileme işlemleri
20. Web sayfası veri ekleme işlemleri
21. İstatistikler sorumluluk alanı 
22. ogrenci@cbu.edu.tr adresine gönderilen postalara cevap verilmesi ( Görev alanıyla ilgili)
23. Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı görevleri kapsamında verilecek diğer görevleri yönetmek
24. Yönetmelikler, Yönergeler, Usul ve Esaslara ilişkin mevzuatlar (Görev alanı ile ilgili)










B) EĞİTİM-ÖĞRETİM ŞUBESİ
1. Mahkemeler, kamu ve tüzel kişilerden gelen bilgi talepleri 
2. Denklik tamamlama İş ve İşlemleri ( Klinik pratik vb.)
3. YÖKSİS'e bilgi aktarımı ve hata kontrolü / UBS
4. Yurtdışı öğrencileri ile ilgili tüm işlemler
5. Eğitim-öğretim programı ve ders değişikliği teklifleri ( öğretim planı işlemleri)
6. Üniversitemize gönderilen afişler, ilanlar, duyurular
7. Ek sınav ve azami süre sonu ek sınav işlemleri
8. Tüm Komisyon işlemleri ve sekreteryası
9. Rektörlük seçmeli ders işlemleri
10. Bologna süreci
11. Eğitim Öğretimle ilgili tüm talep ve itirazlar (Kayıt dondurma, kayıt yenileme ve not girişi vs.) 
12. Lisans-Ön Lisans Yatay geçiş işlemleri ve kontenjanları (kurum içi – kurum dışı, ek madde-1)
13. Öğrenci temsilcisi seçimleri
14. Öğrenci affı iş ve işlemleri
15. ogrenci@cbu.edu.tr adresine gönderilen postalara cevap verilmesi ( Görev alanıyla ilgili)
16. Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı görevleri kapsamında verilecek diğer görevleri yönetmek
17. Yönetmelikler, Yönergeler, Usul ve Esaslara ilişkin mevzuatlar (Görev alanı ile ilgili)



C) PLANLAMA ŞUBESİ – BURS TAKİP ŞUBESİ
1. Bilimsel araştırma izinleri ve anketler
2. Stajlar-Devlet katkısı işlemleri
3. Birim, ABD, Bölüm, Program ve ÇAP açılması ve  UBS'ye girilmesi (Yandal dahil)
4. Burslar
5. Öğrenci disiplin işlemleri
6. Kredi ve Yurtlar Kurumundan talep edilen bilgiler
7. Kısmi zamanlı öğrenci başvurularının değerlendirilmesi ve Takip edilmesi
8. Lisans-Önlisans Kontenjanları (YKS,DGS, Mühendislik Tamamlama, Çap + Yandal İşlemleri)
9. Lisansüstü eğitim işlemleri, kontenjanları ve Lisansüstü yatay geçiş kontenjanları
10. ogrenci@cbu.edu.tr elektronik postanın yönetilmesi
11. Özel öğrenci işlemleri
12. 667 sayılı KHK öğrenci işlemleri
13. ogrenci@cbu.edu.tr adresine gönderilen postalara cevap verilmesi ( Görev alanıyla ilgili)
14. Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı görevleri kapsamında verilecek diğer görevleri yönetmek
15. Yönetmelikler, Yönergeler, Usul ve Esaslara ilişkin mevzuatlar (Görev alanı ile ilgili)


