EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMi . Ogrenci isleri Daire Bagkan
UNVANI : Sef
ADI SOYADI : Nazile TUNCER
SORUMLULUKLARI

a) Kanun, tiizitk, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve
yvaptirmak,

b) Kendisine bagli personel arasinda dengeli girev bolimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Kendi gorev alam igindeki ve diger birimlerle olan yazih ve sozlii bilgi akisimi tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak,

d) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. biriminde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

. e) Biriminin calisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina dneride bulunmak. Uygulamalarda
goriilen aksaklik ve sorunlar giderici dnlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar igin gerekli dnerilerde bulunmak

f) Personele is vermek. yaptiklar isleri denetlemek. gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

g) s yerinde disiplinli bir ¢aligma ortami yaratmak,

h) Birimin yazismalarini, yazilan ve onaylari, Bagbakanlik Makamimin 2004/29 sayih Genelgesi ile yiirtrlige
konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hikiimlerine uygun olarak
hazirlamak,

i)  Birimlerinin gorevlerinin verinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani ve Ust Ydoneticiye karsi
sorumlu olmak,

j)  Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

k) Bagh oldugu siireg ile st yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

GOREV ALANI

1-  Yurtdisindan Ogrenci Alim Iglemleri
2-  Tirkiye Burslusu olarak 6grenim gdren yabanci uyruklu 6grencilerin iglemleri
. 3-  Yabanci Uyruklu Ogrencilerin iglemleri

4-  Personel Islemleri

YETKILERI

# Gorevli bulundudu Sube ile ilgili i ve iglemleri organize etmek.

# Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.

+* Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Daire Bagkanina rapor vermek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU :  OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRiMi : MALI ISLER - OSYM
UNVANI : MALI ISLER SEFi
ADI SOYADI : MITAT TANDAG
SORUMLULUKLARI

1- "Mali iler " Geregi Sorumluluklar

Verilen gorevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumiudur.
Mali isler sefi, gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtirmek, zorundadir.

Satin Alma islemlerinde Kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak hareket etmekten sorumludur.

Mali isler ile ilgili olarak Ogrenci isleri Daire Bagkanina kargi sorumluluk

OSYM sinav basvurularini eksiksiz olarak yapmak lizere adaylara ve yonetime kargl sorumluluk.

Taginir Mal iglemlerini “Taginir Mal Yonetmeligi * ne uygun olarak yapmak.

GOREV ALANI

d)

Satin alma islemlerini yapmak
Osym sinav bagvurularini kabul etmek
Tasinir Mal giris gikig islemlerini yapmak

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gdris ve onerilerini bildirmek,

e)Garev alanlanyla ilgili aragtirma, inceleme ve etlit yapmak ve bunlari raporiamak,

f) idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katiimak,

g)Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

" Gorevli bulundugu Birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

# Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.

# Gorevleriyle ilgili gorls ve dnerilerini bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : OGRENCI DAIRE BASKANLIGI

BAGLI BIRIMI : Ogrenci isleri Daire Bagkan

UNVANI : Fakilte Temsilcileri Sorumlu Memuru ve Sefi

ADI SOYADI : Siileyman ALTINTAS Ciineyt OCALAN
SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

b- Kendi gorev alani icindeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozli bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

c- Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara katiimak, bu toplantilarda, Birimindeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gorls ve onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
ishirligi ve uyumu saglamak,

d- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tirli hasara kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin
verinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e- Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

f-  Biriminin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina Oneride bulunmak,
Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar
icin gerekli 6nerilerde bulunmak,

g- Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

h- isyerinde disiplinli bir galigma ortami yaratmak,

i- Sorumluluguna verilen birimin c¢alisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak, birim ¢alhgmalanni, Daire Bagkanligi hizmet politikasi ve c¢aligma plan ve
programlarina gore yonetmek,

j-  Birim memurlari arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde caligmalarini saglamak
ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

k- Birimin yazismalarini, yazilar ve onaylari, Basbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yirirlige konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
hikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

I-  Uygulamada karsilasilan guglik ve tikanikhiklar gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi diginda kalanlar igin daire bagkanina dneride bulunmak,

m- Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Ust
Yoneticiye karsi sorumludur.

n- Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

o- Bagli oldugu siirec ile tist ybnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




GOREV ALANI

a. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve ilgili gerceve yonetmelikler kapsaminda iglem ytritmek
b. ilk kayit islemleri

c. DGSile yerlesen 6grencilerin islemleri

d. Yatay gecis ile yerlesen 6grencilerin islemleri

e. Yazokulu iglemleri

f. interaktif kayit islemleri

g. Yonetim kurulu islemleri

h. Mezun/ilisik kesme islemleri

i. Askerlik islemleri

j- Yazismalar

YETKILERI

a. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

b. Personel izinlerini takip etmek yillik izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.
c. Mezun/ilisik kesme belgelerini kontrol etmek ve onaylamak
d. Birime gelen evraklari ilgili personele havale etmek ve takip etmek, birimden yapilan yazismalari

kontrolunu yaparak st makama onay akigina sunmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU

BOLUMO : OGRENCI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMI . Ogrenci Igleri Daire Bagkan!
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : Ash ERER
SORUMLULUKLARI

a- Basbakanlik iletisim Merkezi sisteminden Ogrenci isleri Daire Bagkanlgl’ na gelen basvurular
yasal slresi icerisinde cevaplamak.
b- Ogrenci isleri Daire Baskanlig bilgi edinme e-postasini takip ederek bilgi edinme basvurularini

cevaplamak.

YETKILERI

a. Gérevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
b. Bilgi Edinme Bagvurularini yillik rapor olarak sunmak.

c. Gorev alaniile konularda Daire Baskani’ na bilgi vermek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : OGRENCI DAIRE BASKANLIGI

BAGLI BiRiMi . Ogrenci isleri Daire Bagkan

UNVANI : Memur

ADI SOYADI : Ciineyt ERASLAN, Sevgi ARSLAN, irem OZDAMAR, Hiirkan KURT
SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

b- Kendi gorev alani igindeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozlu bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

c- Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goris ve onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

d- Kendigorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

e- Biriminin galisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina 6neride bulunmak,
Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar
icin gerekli 6nerilerde bulunmak,

f-  Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disginda kalanlar igin daire bagkanina éneride bulunmak,

g- Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

h- Bagh oldugu siireg ile Gist ybnetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

GOREV ALANI

a. 2547 sayil Yiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda iglem yirutmek

b. DGS ile yerlesen 6grencilerin iglemleri

c. Yatay gegis ile yerlesen 6grencilerin iglemleri

d. Yaz okuluiglemleri

e. Interaktif kayit islemleri

f.  Yonetim kurulu islemleri

g.  Mezun/ilisik kesme iselmleri

h. Askerlik islemleri

i. Yazismalar

YETKILERI

a. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

b. Mezun/ilisik kesme belgelerini diizenlemek ve onaylamak

c. Birime gelen evraklar ilgili personele havale etmek ve takip etmek, birimden yapilan yazismalar
kontroliinii yaparak ist makama onay akigina sunmak

d. Gorev alaniile ilgili Daire Bagkani ve yetkililere bilgi vermek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU
BOLOMO . OGRENCI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMi : Ogrenci Ileri Daire Baskani
UNVANI : Sef
ADI SOYADI : Giilcan ERKAN ATAKAN
SORUMLULUKLARI

a- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

b- Kendi gorev alani igindeki ve diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve
zamaninda olusmasini saglamak,

c- Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goris ve onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
ishirligi ve uyumu saglamak,

d- Kendi sorumlulugunda olan biitin biiro makineleri ve demirbaglari her turli hasara kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

e- Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

f-  Biriminin galisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina oneride bulunmak,
Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak ve yetkisi diginda olanlar
icin gerekli onerilerde bulunmak,

g- Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

h- isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,

i- Sorumluluguna verilen birimin ¢aligma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve
uygulamak, birim calismalarini, Daire Bagkanligi hizmet politikasi ve calisma plan ve
programlarina gore yonetmek,

j-  Birim memurlari arasinda gorev bélimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde galismalarini saglamak
ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

k- Birimin yazismalarini, yazilari ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yirurlige konulan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hikimlerine uygun olarak hazirlamak,

I-  Uygulamada karsilagilan giiglik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar igin daire bagkanina éneride bulunmak,

m- Birimdeki evraklarin arsivienmesini saglamak,

n- Birimlerinin gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani ve Ust
Yoneticiye karsi sorumlu olmak.

o- Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

p- Bagh oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,




GOREV ALANI
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem ytritmek
OSYM ile yerlesen dgrencilerin ilk kayit iglemleri igin kayit klavuzunun hazirlanmasi
Yénetmelik ve Yonergenin hazirlik ve degisiklik islemleri

Egitim programlarinin diizenlemesi islemleri

Ol lisans, lisans ve lisansiisti programlarin agilmasi iglemleri

Akademik takvimin hazirlik islemleri

Yaz okulu agilmasi iglemleri

Ogrenci Konseyi iglemleri

Pedagojik Sertifika Egitimi Programi islemleri

Ortak Lisanslstl Program agilmasi islemleri

Kismi zamanh 6grenci islemleri

Diploma denklik iglemleri

. Lisans, DGS Kontenjanlarinin belirlenmesi islemleri

Ek kontenjanlarin bildirilmesi iglemleri

Lisansiisti 6grencilerin pasaport harg muafiyet islemleri

Lisansiistii kontenjanlarin belirlenmesi ve gerekliilanlarin verilmesi islemleri

Lisans Tamamlama islemleri

Staj Kontenjanlarinin belirlenmesi ve gerekli birimlere sonuglarin iletiimesi islemleri
Baskanligimiza ait tic mail adresine gelen 6grenci maillerinin cevaplandiriimasi islemleri
Gelen evraklarin ilgili birimlere havale islemleri

Giden evraklarin ekleri ile beraber postalanmasi iglemleri

Evraklarin dosyalama iglemleri

Dosyalarin arsivleme islemleri

YETKILERI

o @

Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

Personel izinlerini takip etmek yillik izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek.

Birime gelen evraklari ilgili personele havale etmek ve takip etmek, birimden yapilan yazismalari

kontrolunu yaparak tst makama onay akigina sunmak.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRIMi  : Teknik isler -Yaziim Ofisi
UNVANI . Test Grubu
ADI SOYADI
SORUMLULUKLARI

1.0grenci Bilgi Sistemindeki (OBS) is ve islemlerin Ogrenci isleri Mevzuati kapsaminda yiiriitilmesini
saglamak,

2. OBS ile ilgili olarak Ust Yéneticiler (Ogrenci ve Bilisim Koordinatorii ve Yardimcisi) ve Ogrenci Igleri
Daire Baskani’'na karsi sorumluluk,

3. OBS kullanicilarina karsi sorumluluk,

4.Mevzuat kapsaminda OBS'yi gelistirmek icin gelen sorun ve talepleri Ust Yoneticiler ve Daire
Baskani’'na iletmek ve gelen talepleri, gerekli test ve kontrolleri yaparak, ilgili yazihm firmasina
bildirmek.

GOREV ALANI

1. Ust Yéneticiler ve Daire Baskani tarafindan OBS’deki yonetici yetkisi kapsaminda verilen gorevleri

| yerine getirmek,

2. Ogrenci isleri Mevzuati kapsaminda OBS’deki modiillerin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

3. Ust Yoneticiler, Daire Baskani ve kullanicilar tarafindan bildirilen sorun, gelistirme ve degistirme
taleplerini degerlendirmek ve test etmek,

4. OBS ile ilgili modiil eklenmesi, modiillerde degisiklik yapiimasi, tespit ve talepleri Ust Yonetici ve
Daire Baskani'na iletmek ve gelistirme galismalarini yapmak.

5.0BS’de yasanan sorunlari ve yapilmak istenen degistirme ve gelistirmeleri ilgili yazilim firmasindan

| talep etmek.

6.1lgili Yazihm firmasindan talep edilen sorun, gelistirme ve degistirme taleplerini test ederek talebi
sonuglandirmak.

YETKILERI

1. Ogrenci Bilgi Sistemi'nde verilmis olan “Yonetici” yetkisini kapsayan gorevleri yerine
getirmek.

2. Gorev alani ile ilgili sorun ve talepleri Ogrenci ve Bilisim Koordinatori, Ogrenci isleri ve
Bilisim Koordinator Yardimcisi ve Ogrenci isleri Daire Bagkanina bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

[ BOLOMU . OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRiMi . Ogrenci isleri Daire Bagkan
UNVANI : Sorumlu Memur
ADI SOYADI : Riza DINGER
SORUMLULUKLARI
1- Diploma Biirosu sorumluluklan

v
v
v
v
v
v

Daire Bagkanliinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludur.
Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtirmekten sorumludur.

Ogrenci isleri Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Diploma Biirosu personel yonetimi ve gdrevli personelin ilerinin takibinden sorumludur.
Diplomalarin Basimi ve mezunlara teslimi konusunda Yonetmelik ve Yonergelere uymakla sorumludur.

Mevzuati takip etmekten sorumludur.

GOREV ALANI

“Diploma Biirosu” Geregi Gorevleri

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

)

k)

Basimevine bos diploma bastirimas.
Fakiilte Temsilcilerinden mezun olabilecek durumda olan Ggrencilerin listesinin alinmasi.

Mezun olma durumundaki dgrencilerin Lisans, On Lisans, Gift Anadal Diplomalari ve Yandal Sertifikasinin én ve arka yizlerinin
basimi.

Basilan Lisans, On Lisans Cift Anadal Diplomalari ve Yandal Sertifikalarinin Fakilte/Y iksekokul Dekanliklarina/Mudirluklerine
imzaya sunulmasi.

imzalanan Lisans, On Lisans Giftanadal diplomasi ve Yandal sertifikalarina hologram basiimas!.
Hologram basilan diplomalarin Rektarliik makamina imzaya sunuimasi.

Temsilcilerden gelen kesin mezun listelerine gére mezun olamayan Ggrencilere verilen diploma numarasi ve mezuniyet
tarihlerinin sistemden silinmesi.

Tip Fakiiltesi,Dis Hekimligi Fakiiltesi ve Eczacilik Fakiiltesi diplomalarinin Saglik Bakanligina, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Gama Meslek Yiiksekokulu ve Haymana Meslek Yiksekokulu diplomalarinin il Saghk
Miidarligi'ne tescil islemlerinin yaptirimasi.

Diploma Defterinin hazirlanmasi.

4 yilik fakiiltelerden mezun olamayip On Lisans diplomasi aimak isteyenlerin diploma basimi ve Universite genelinde tek
diploma defteri diizenlenmesi.

Enstitii, Fakilte, Yiksekokul ve TOMER tarafindan diizenlenen ve imzalanmak (izere Birimimize gonderilen &grencilerin
diplomalarinin diploma defterinden bilgilerinin kontrol edilmesi, Rektorlik makamina onaya sunulmas: ve Ust yazi ile iade
edilmesi.

Diger kurumlardan Universitemiz mezunlarinin diploma teyidi igin gelen yazilarin Enstitli, Fakiilte ve Yiiksekokul Dekanlik ve
Miidiirliklerine (ist yazisinin yaziimasi ve kars kuruma gelen cevabin iletimesi.

YETKILERI

-+ Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

# Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri dederlendirerek idareye teklif etmek.

«#* Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunmak, Mevzuati takip etmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : OGRENCI DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRiMi . Ogrenci Isleri Daire Bagkan!
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : Isa UMUTLU - Melike ATES
SORUMLULUKLARI

1- "Gift Anadal Yan Dal Ydnergesi " Geregi Sorumluluklan

v Ogrenci Isleri Daire Bagkanli§l tarafindan kendilerine verilen gorevleri Yonergeye, plan ve programlara uygun olarak zamaninda
ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar

v Basvurular ve Yerlestirme sonuglarina gére 6grenci sisteme kayit iglemlerin yapiimasi ve Fakiiite Temsilcilerine bilgi verilmesi

istatistikler

v Diger birimlerden istenen istatistik raporiarin zamaninda ve eksiksiz yerine getiriimesi

Teknik islemler

v Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin Web sayfasindaki giincellemelerin ve yapilacak olan duyurularin ilan edilmesi

v Ogrenci isleri Daire Bagkanli§i personelinin Bilgisayarlarin, Yazicilarin, IP vb. iglemlerinin galigir halede tutulmasini saglamak

GOREV ALANI

Cift Anadal/Yandal islemleri

YOKSIS veri tabani islemleri

e  YOKSIS Veri Tabani olusturulmasina iliskin Fakiilte/yliksekokul/enstitii ile yazigmalarin yapilmasi
e YOKSIS Veri Tabani olusturulmasina esas ogrenci verilerinin olusturularak ilgili birimlere
aktarilmasi ‘

istatistikler

e Adek, Strateji, KYK vb 6grenci istatistiklerinin hazirlanmasi (Ogrenci Sayilari)
e Egitim-Ogretim yil bazinda Faaliyet Raporlarinin olugturulmasi

Teknik islemler

o Ogrenci isleri Daire Baskanliginin web sayfasinin giincellenmesi ve diizenlenmesi
e Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin tim duyurularinin web sayfasinda ilan edilmesi
e Daire Baskanliginda bulunan bilgisayarlarin network iglemlerinin yapiimasi

e Bilgisayarlarin Formatlanmasi ve donamlarin tanitilip isletilmesi

YETKILERI




# Gorevli bulundudu biiro ile ilgili is ve islemleri organize etmek
#*Gorev alani ile ilgili arastirma goris ve énerilerini Daire Bagkanina iletmek

# Personele tam giine kadar izin vermek tam giin ve fazla izinleri Daire Bagkanina teklif etmek




