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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Unvani Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi- Sube Muduri

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Ogrenci Isleri Daire Baskani

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger

mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve
stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
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Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlar1 ve resmi yazilara gore islemleri gergeklestirir.
Daire Bagkanliginin birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda etkin ve verimli
caligsmay1 saglama konusunda Daire Bagkanina yardimei olur,

Egitim-0gretim faaliyetlerinin Akademik Takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

Her egitim 6gretim yil1 baginda dgrencilerin ders kayitlarinin yapilmasini saglar.

Farabi, Erasmus ve Ozel Ogrenci degisimi ile Universitemize gelen ve giden dgrenci islemlerini
Burs-6grenim ve katki kredisinden yararlanan 6grenciler i¢in yapilan islemlerin kontroliinii yapar.
Bakanlar Kurulunca belirlenen katki pay1 ve 6grenim fiicretleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglar.

Mezun olan 6grencilerin EBYS iizerinden gonderilen diplomalar1 kontrol eder ve paraflar.

Daire Baskanligimiz tarafindan verilen belgelerin onayini yapar.

Universitemiz yonetmelik, yonerge ve uygulama esaslarmin ¢alismalarini yapar, uygulanmalarini
saglar.

Bilgi Sistemleri, Arsiv, Evrak Kayit, Yaz1 Isleri, Kimlik ve Katki Birimi memurlarinin islerini
yapmalarinda gerekli hassasiyeti gdstermelerini ve islerinin takip edilmesini saglar.

Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilariin tanimini ve yetkilendirmesinin yapilmasini saglar.

Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarina yazilim ile ilgili destek verir.

Online alinan Kurumlararas: ve Merkezi (Ek Madde 1) Yatay gecis icin Ogrenci Bilgi Sistemlerinde
Yatay Gegis Modiiliiniin hazirlik ¢calismasinin yapilmasini saglar.

Web sayfasinda duyurularin yapilmasini saglar.

Yiizde on basar1 islemleri ve iadelerinin kontroliinii yapar.

Rapor tasarimindan gerekli olan istatistiki verileri almak i¢in rapor tasarlar.

Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili ¢dziilemeyen veya anlagilamayan hususlarm ¢dziimii igin
caligmalar1 paydaslarla yiirtitiir.

Donem basinda sinif atlatma iglemlerini yapilmasini ve bu islem sirasinda olusabilecek problemleri
coziilmesini saglar,

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yaptirir.

Ogrencilerin burs/ kredi bilgilerini sisteme tanimlamasini saglar.

Donem baslamadan 6nce miifredat olusturma/miifredat atama/donem dersi agma/danisman atama
islemlerinin yapilmasi i¢in akademik birimlere yardimci olur.

Ders kayit doneminden 6nce 6grencilerin dogru miifredatta olup olmadiginin ve miifredatlarin ilgili
yonetmelige uygun atanip atanmadiginin kontroliinii yaptirir.

Diploma islemleri icin sistemde yer alan bilgileri (Tiirkge/Ingilizce) kontrol eder ve gerekli
giincellemeleri yaptirir.
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25. Diploma, transkript, 6grenci belgesi ve kimlik belgesi vb. belgelerdeki diizeltmeleri yaptirir.

26. Miifredatlar da bulunan derslerin amag, kapsam, yetkinlik ve iceriklerini Bologna siirecine uygun
olarak tanimlariin yapilmasi konusunda akademik birimlere teknik destek verir.

27. Kamu Kurumlar1 (KYK, YOK, MEB) ve Rektorliik Makaminin talep ettigi veri ve istatistiki verileri
hazirlatir.

28. Tek Ders Smavi/Mezuniyet Sinavi/Azami siire sinavi tanimlama islemlerini yaptirir ve olusabilecek
problemlerde ¢6ziim liretir.

29. Yeni acilan Fakiilte /Boliim /Programlarin YOKSIS birim ve OSYM kodlarin1 otomasyonda
tanimlatir, kapanan programlarin bilgilerini sistemde giincelletir.

30. Yeni acilan programlarin yoneticilerini otomasyonda tanimlatir.

31. YOKSIS veri tabanina dgrencilerin aktarim islemlerini yapar, aktarilanlari kontrol eder.

32. Universitemiz OSYS, OSYS ek kontenjan, Yatay gecis, Yabanct Uyruklu 6grenci kontenjan
bilgilerini ilgili paydaslarla paylasir.

33. Hazirlik smifinda olan 6grencilerle ilgili hazirlik modiiliinde gerekli islemleri yaptirir.

34. OSYS ve DGS ile Universitemize yerlesen 6grencilerin YOKSIS’ten alian verilerini otomasyona
aktarilmasi i¢in Prolize gonderir. Proliz tarafindan otomasyona aktarilan verileri kontrol eder varsa
eksiklikleri giderir.

35. Diplomalari ve 6grenci 6zIuk dosyalarini uygun bir sekilde yerlestiriimesini saglar.

36. Otomasyonda 6zluk bilgileri olmayan mezun ve ayrilan 6grencilerin bilgilerinin otomasyona
girilmesini ve YOKSIS’e génderilmesini saglar.

37. Mezun olan veya ilisigi kesilen 6grenciler ile ilgili kurum ve kuruluglardan gelen yazilara
cevap verilmesini saglar.

38. Egitim-6gretim yil1 basinda boliim/program bazinda katki ve 6grenim ticretlerini tanimlatir.

39. Katki ve 6grenim iicretlerinin topluca tahakkukunu yaptirir.

40. Ogrenim {icreti ve katki paylarmin tahakkuk, tahsilat ve iade islemlerini gergeklestirmesi is ve
islemlerini yiiriitiilmesini saglar.

41. Sehit ve gazi yakini olarak bagvuran 6grencilerin durumlarini 6zlikklerine isletir.

42. Engelli 6grencilerin engel oranlarini 6zliiklerine isler, harclarini sistemde diizenler ve kontrol
edilmesini saglar.

43. Fazladan yatirilan katki ve 6grenim iicretlerinin 1ade islemleri i¢in bagvuran 6grencilerin IBAN’larini
kontrol eder ve 6demelerin ger¢eklesmesi igin gerekli islemleri yaptirir.

44, Donem sonlarinda ve donem aralarinda sistem {izerinden mezuniyet onaylarini verdirir.

45. Yabanci uyruklu 6grencilerin harg islemlerinin yapilmasini saglar.

46. Yiizde on basar1 islemlerinin sistem iizerinde takibini yapar.

47. YOK destek burs islemlerini yaptirir.

48. Yaz Okulunda harg ve katki ile ilgili islemlerini yliriitiilmesini saglar.

49. Kredi ve burslar ile ilgili is ve islemlerini yiiriitiilmesini saglar.

50. 667 KHK o6grencileriyle ilgili gerekli islemleri yaptirir.

51. Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midiirliigii ile Maliye Bakanliginin talep ettigi verileri hazirlatir.

52. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir halde tutar ve bunun i¢in gerekli tedbirleri alir.

53. Daire Bagkan1 gorevde olmadig1 durumlarda Daire Baskanina vekalet eder,

54. Daire Bagkanlig birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda etkin ve verimli ¢alismay1
saglama konusunda Daire Bagkanina yardimci olur,

55. Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu tiim ¢alisanlar ile paylasir ve ger¢eklesmesi igin ¢aliganlari
motive etme konusunda Daire Baskanina yardimci olur,

56. Daire Baskanlig1 personeli iizerinde gézetim ve denetim gorevini yaparken Daire Bagkanina yardimci
olur,
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57. Daire Baskanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢dziime kavusturur ve gerektiginde {ist
makamlara iletme konusunda Daire Baskanina yardimc1 olur,
58. Daire Baskanlig1 birimlerinde bulunan fiziki donanimin personel tarafindan etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglama konusunda Daire Baskanina yardimci olur.
59. Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasinit ve isletilmesini saglama konusunda Daire
Baskanina yardimci olur
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Cahsanda Aranan Nitelikler
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname
3. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
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