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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Unvani Sef (Belge Onay-lkamet-Yoksis-Obs-Arsiv)
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Ogrenci [sleri 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:
Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlar1 ve resmi yazilara gore islemleri gerceklestirir.
Daire Baskanliginda yapilan toplantilara katilir, birimindeki is ve islemlerle ilgili goriis ve Onerilerini
sunar.
3. OSYM, YOK, kurum igi, kurumlar arasi ve 6grenci kontenjanlarinin organizasyonu yapar ve gerekli
yazigsmalar1 ve diger islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosya yazigmalarini yapar.
Daire Baskanliginin her tiirlii bakim-onarim, temizlik, tabela yazim, basim ve tasit ihtiyacini takip
eder ve kurum i¢i birimler vasitasiyla yaptirilmasi i¢in yazigmalar1 yapar.
Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili yazigmalari yapar.
Web sayfasina atilmasi gereken duyuru islemlerini yapar.
. Yatay gegis gelen 0grencilerin dosyalarini ister ve gerekli islemleri yapar.
10. Eski mezunlardan transkript belgesi isteyenlere ASLI GIBIDIR yapilmasi igin dosyalarindan
fotokopisini verdirir.
11. Otomasyonda 6zliik bilgileri olmayan mezun ve ayrilan 6grencilerin bilgilerini otomasyona girdirir
ve YOKSIS’e gonderilmesini saglar.
12. Mezun ve ayrilan 6grencilerin diploma vb. belgelerini Yonetmelik, Yonerge ve Senato esaslarina
gore teslim edilmesini saglar.
13. Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarinin tanimin1 ve yetkilendirmesini yapar.
14. Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarina yazilim ile ilgili destek verir.
15. Online alinan Kurumlararas1 ve Merkezi (Ek Madde 1) Yatay gecis icin Ogrenci Bilgi Sistemlerinde
Yatay Gegis Modiiliiniin hazirlik calismasini yapar.
16. Online alinan Kurumlararas1 ve Merkezi (Ek Madde 1) Yatay gecis bagvurulari hakkinda Bolim
Baskanlarina destek verir.
17. Rapor tasarimindan gerekli olan istatistiki verileri almak i¢in rapor tasarlar.
18. Alinan kararlarin, yonetmelik ve yonerge degisikliklerinin otomasyonda uygulanmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.
19. Talep edilen yazismalar yapar.
20. Proliz Destek Portalinda gerekli destegi verir
21. Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii ve Meslek Yiiksekokullarinda bulunan idari ve akademik personellere
teknik destek verir.
22. Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili ¢dziilemeyen veya anlasilamayan hususlarin ¢dziimii igin
caligmalar1 paydaslarla yiiriitiir.
23. Donem basinda sinif atlatma islemlerini yapar ve bu islem sirasinda olusabilecek problemleri ¢ozer.
24. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

Adres: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
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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 yapar.

Diploma islemleri igin sistemde yer alan bilgileri (Tiirkge/Ingilizce) kontrol eder ve gerekli
giincellemeleri yapar.

Diploma, transkript, 6grenci belgesi ve kimlik belgesi vb. belgelerdeki diizeltmeleri yapar.
Miifredatlar da bulunan derslerin amag, kapsam, yetkinlik ve iceriklerini Bologna siirecine uygun
olarak tanimlarinin yapilmasi konusunda akademik birimlere teknik destek verir.

Kamu Kurumlar1 (KYK, YOK, MEB) ve Rektorliikk Makaminin talep ettigi veri ve istatistiki verileri
hazirlar.

Mezun ve ayrilan 6grencilerin islemlerinde meydana gelebilecek sorunlarin giderilmesinde arsiv
birimine yardimci olur.

Tek Ders Sinavi/Mezuniyet Sinavi/Azami siire sinavi tanimlama iglemlerini yapar ve olusabilecek
problemlerde ¢oziim tiretir.

Yeni agilan Fakiilte /Boliim /Programlarin YOKSIS birim ve OSYM kodlarini otomasyonda tanimlar,
kapanan programlarin bilgilerini sistemde giinceller.

Yeni acilan programlarin yoneticilerini otomasyonda tanimlar.

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

Hazirlik sinifinda olan 6grencilerle ilgili hazirlik modiiliinde gerekli islemleri yapar.

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.

Verilerin OBS’ye aktarilmasi, doénemin tanimlanmasi, miifredatlarin kontrol edilmesi,
ogrencilerin numaralarinin, e posta adreslerinin kontrolii ve e devlet lizerinden kayit yapan
ogrencilere bilgilendirme SMS’in gidip gitmedigini kontrol eder.

YOKSIS teyitlesmesinde meydana gelebilecek aksakliklar kontrol edilir, varsa hatalar diizeltilir
ve YOKSIS’e gonderimler olmasi saglanir.

YOKSIS’e kontenjan ve veri girisini yapar.

Uluslararas1 6grencilerin ikamet islemleri i¢in belgelerini kontrol eder ve teslim alir.

Uluslararasi dgrencilerin ikamet islemleri igin belgelerini resmi yazi ve teslim tutanagi ile birlikte Il
Go6¢ Midiirliigline gonderir.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitiir.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir halde tutar ve bunun icin gerekli tedbirler alir.
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

Yasal Dayanaklar

Adres: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
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1. 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
2. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname
3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5. 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
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