OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskaninin gorevleri

Akademik takvimin hazirlanmasi ve yillik is planinin hazirlanmasi

Senato ve Yonetim kurullarinin takibinin yapilmast

Yiksekdgretim veri tabanina 6grenci bilgi giriglerinin yapilmasi giincellenmesi
Program/Boliim/Ana Bilim Dallarinin agilmasi, degisikliklerin otomasyona girilmesi.

Gliz ve Bahar yariyil1 miifredatlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesi.

Universite biinyesinde boliim ve programlar arasi yatay gecis esaslarinin belirlenmesi.

Universite biinyesinde boliim ve programlar arasi yatay gegis basvurularinin kabul edilmesi.
Kontenjan duyurularinin yapilmasi Rektorliige sunulmasi ve ilan edilmesi.

Daire Baskanliginin gerekli gordiigii konularda egitim-0gretim, sube yazigsmalarinin yapilmasi.
Gelen-giden evrak kayitlarinin yapilmasi ve ilgili boliimlere sevk edilmesi.

Universitelerarast Kurul ve YOK kararlarmin ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmas.

OSYM kontenjanlarinin Birimlerden istenmesi ve internet iizerinden YOK sayfasma giris
yapilmasi.

Kayitlarin yapilacag: tarih ve kayit yerlerinin OSYM Baskanligina bildirilmesi, web sitesinde
yayimlanmasi.

OSYM sinavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin kabul edilmesi.
Kayit yaptiran 6grencilerin tespit edilerek OSYM Baskanligina ek kontenjanlarin bildirilmesi.
Ek kontenjanla Universitemize yetlestirilen dgrencilerin kayitlarmin kabul edilmesi.

Yaz Okulu agilmasi ve faaliyete gecirilmesi konusunda birimlerden gelen tekliflerin Senato’ya
sunulmasi. Ag¢ilmasi planlanan derslerin listelenmesi. Diger tiniversitelerden yaz okulu yaptiran
ogrencilerin listelenmesi Fakiilte ve Yiiksekokullarla bildirilmesi.

Af yasast ile ilgili birimler aras1 ve birim dis1 yazigsmalarin yapilmasi, Uygulama esaslarinin
belirlenmesi.

Farabi, Erasmus programina iligkin veri giriginin yapilmasi

Web tizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi

Web tasarimi ve web lizerinden duyuru islemlerinin saglanmasi

Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi ve duyurulmasi.

Burs, ogrenim-katki kredisi iglemleri, basari- basarisizlik durumlar ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi.

Katki kredisi almaya hak kazanan ara sinif 6grencilerinin 6dedikleri fazla iicretin iadesi islemleri
igin gerekli belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi. Sehven yatirilan harg
ticretlerinin iade islemlerinin yapilmasi.

Mezun olmaga hak kazanan 6grencilerin kontrol edilmesi ve diplomalarinin hazirlanmasi.
Diploma eki hazirlanmasi .

Kayit yaptiran 6grencilerin kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

Satin alma, maas ve yolluk-yevmiye islemleri.

Disiplin cezas1 alan 6grencilerin otomasyon programina ve Yoksis’ e islenmesi ve ilgili
yazigmalarinin yapilmasi.

Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerini yapmak.



Sube Miidiiriiniin gorevleri

Akademik takvimin hazirlanmasi ve yillik is planinin hazirlanmasi

Senato ve Yonetim kurullariin takibinin yapilmasi

Yiiksekogretim veri tabanina 6grenci bilgi girislerinin yapilmasi giincellenmesi
Program/B6liim/Ana Bilim Dallarinin agilmasi, degisikliklerin otomasyona girilmesi.

Giiz ve Bahar yar1yili miifredatlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesi.

Universite biinyesinde bdliim ve programlar arasi yatay gecis esaslarinin belirlenmesi.

Universite biinyesinde boliim ve programlar arasi yatay gegis basvurularinin kabul edilmesi.
Kontenjan duyurularinin yapilmasi Rektorliige sunulmasi ve ilan edilmesi.

Daire Bagkanliginin gerekli gordiigii konularda egitim-6gretim, sube yazismalarinin yapilmasi.
Gelen-giden evrak kayitlarinin yapilmasi ve ilgili bolimlere sevk edilmesi.

Universiteleraras1 Kurul ve YOK kararlarmin ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmas.

OSYM kontenjanlarinin Birimlerden istenmesi ve internet iizerinden YOK sayfasma giris
yapilmasi.

Kayitlarin yapilacag: tarih ve kayit yerlerinin OSYM Bagkanlhigina bildirilmesi, web sitesinde
yayinlanmast.

OSYM smavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin kabul edilmesi.
Kayit yaptiran dgrencilerin tespit edilerek OSYM Baskanligina ek kontenjanlarin bildirilmesi.
Ek kontenjanla Universitemize yerlestirilen 6grencilerin kayitlarmin kabul edilmesi.

Yaz Okulu acilmas1 ve faaliyete gecirilmesi konusunda birimlerden gelen tekliflerin Senato’ya
sunulmasi. Agilmast planlanan derslerin listelenmesi.Diger tiniversitelerden yaz okulu yaptiran
Ogrencilerin listelenmesi Fakiilte ve Yiiksekokullarla bildirilmesi.

Af yasast ile ilgili birimler aras1 ve birim dis1 yazigmalarin yapilmasi, Uygulama esaslarinin
belirlenmesi.

Farabi, Erasmus programina iligkin veri giriginin yapilmasi

Web lizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢oziimlenmesi

Web tasarimi1 ve web lizerinden duyuru islemlerinin saglanmasi

Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi ve duyurulmasi.

Burs, ogrenim-katki kredisi iglemleri, basari- basarisizlik durumlar ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi.

Katk1 kredisi almaya hak kazanan ara sinmif 6grencilerinin 6dedikleri fazla {icretin iadesi islemleri
icin gerekli belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi. Sehven yatirilan
harg tcretlerinin iade islemlerinin yapilmasi.

Mezun olmaga hak kazanan 6grencilerin kontrol edilmesi ve diplomalarinin hazirlanmas.
Diploma eki hazirlanmasi .

Kayit yaptiran 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

Satin alma, maag ve yolluk-yevmiye islemleri.

Disiplin cezas1 alan Ogrencilerin otomasyon programina ve YOksis’ e islenmesi ve ilgili
yazigsmalarinin yapilmasi.

Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerini yapmak.



Sef’ in gorevleri

OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gegis )
Ogrencilerin kayitlariin yapilmasi ve otomasyon sistemine islenmesi.

Kay1t yenileme déneminden sonra kaydini1 yapmayan 6grencinin durumunun belirlenmesi ve
otomasyon sistemi iizerinden arsive atilmasi.

Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi.

Mevcut Fakiilte/Boliim bilgisinde yapilan degisikliklerin sisteme girilmesi.

Ogretim elemanlarmin ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmas.
Universitemiz birimlerine yeni bir Fakiilte/Boliim a¢ilmasi durumunda degisikliklerin
otomasyona islenmesi.

[L.ogretim ogrencilerinden %10 luk basar1 siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu
Ogrencilerin .6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi.

Burs, 6grenim-katk1 kredisi islemleri, har¢ miktarlari ve basari- basarisizlik durumlari ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi.

Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlari ve geldigi
tiniversitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya muhteviyatinin istenmesi.

Dikey gecis 6grencilerin intibak programlarinin girilmesi.

Farabi, Erasmus Mevlana 6grencilerinin intibak ve not girig islemlerinin yapilmasi.

Yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin listelenmesi. Diger tiniversitelerden yaz okuluna kayit
yaptiran 0grencilerin listelenmesi Fakiilte ve Yiiksekokullara bildirilmesi.

Mezun 6grencilerle ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasi dereceye giren 6grencilerin tespiti.
Diploma ve Diploma EKki belgelerinin hazirlanmasi.

Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi, ilgili birimlerce onayin takibinin saglanmasi.

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi.

Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerini yapmak.
Talep eden 6grencilere tecil islemleri igin EK-C2 belgesi vermek

Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin taleplerin yerine getirilmesi ve belgelerin
onaylanmasi (aslh gibidir)

Disiplin cezalarinin otomasyon programina islenmesi

Af yasasindan yararlanan 6grencilerin kayitlarinin kabul edilmesi

Yaz staj1 yapan 6grencilerin notlarinin girilmesi.

Ogretim elemanlar1 ve 8grenci sifrelerinin verilmesi.

Gelen- giden evrak kayitlarinin yapilmasi.ilgili birimlere sevk ve dagitimmin yapilmasi. Giinlii
evraklarin takibi ve cevap yazilariin yazilmasi.

Ogrenci bilgilerinin giincellenme islemlerini yiiriitmek.

Her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerini mahkeme karar1 dogrultusunda yapmak.

Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak .



Memurun gorevleri

OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gegis )
Ogrencilerin kayitlariin yapilmasi ve otomasyon sistemine iglenmesi.

Kay1t yenileme déneminden sonra kaydini1 yapmayan 6grencinin durumunun belirlenmesi ve
otomasyon sistemi iizerinden arsive atilmasi.

Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi.

Mevcut Fakiilte/Boliim bilgisinde yapilan degisikliklerin sisteme girilmesi.

Ogretim elemanlarmin ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmas.
Universitemiz birimlerine yeni bir Fakiilte/Boliim a¢ilmasi durumunda degisikliklerin
otomasyona islenmesi.

[L.ogretim oOgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu
Ogrencilerin .6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi.

Burs, 6grenim-katk1 kredisi islemleri, har¢ miktarlari ve basari- basarisizlik durumlari ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi.

Yatay gecis ile gelen dgrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar ve geldigi
tiniversitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya muhteviyatinin istenmesi.

Dikey gecis 6grencilerin intibak programlarinin girilmesi.

Farabi, Erasmus Mevlana 6grencilerinin intibak ve not giris islemlerinin yapilmasi.

Yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin listelenmesi. Diger tiniversitelerden yaz okuluna kayit
yaptiran 0grencilerin listelenmesi Fakiilte ve Yiiksekokullara bildirilmesi.

Mezun 6grencilerle ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasi dereceye giren 6grencilerin tespiti.
Diploma ve Diploma EKki belgelerinin hazirlanmasi.

Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi, ilgili birimlerce onayin takibinin saglanmasi.

Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi.

Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerini yapmak.
Talep eden 6grencilere tecil islemleri igin EK-C2 belgesi vermek

Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin taleplerin yerine getirilmesi D

Disiplin cezalarinin otomasyon programina islenmesi

Af yasasindan yararlanan 6grencilerin kayitlarinin kabul edilmesi

Yaz staj1 yapan Ogrencilerin notlariin girilmesi.

Ogretim elemanlar1 ve dgrenci sifrelerinin verilmesi.

Gelen- giden evrak kayitlarinin yapilmas.ilgili birimlere sevk ve dagitiminimn yapilmasi. Giinlii
evraklarin takibi ve cevap yazilarinin yazilmasi.

Ogrenci bilgilerinin giincellenme islemlerini yiiriitmek.

Her tiirlii ad ve soyad1 degisikliklerini mahkeme karar1 dogrultusunda yapmak.

Daire Baskan1 , Sube Miidiirii Sef tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak .



