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UNVAN Otomasyon Sorumlusu

VEKALET Nuray ASAN

SORUMLULUK VE e OBS sisteminin yOnetmelik, yonerge ile akademik takvime gore caligmasim kontrol etmek, Birimlerle
GOREVLER koordinasyonu saglamak.

e  OBS sistemini kullanan birimler (UZEM, Kiitiiphane, SKS vb.) ile entegrasyonu ve koordinasyonu saglamak.

e (0SS, DGS, yatay gecis, 6zel yetenek, yurtdist kabul kapsaminda gelen &grencileri Ogrenci Bilgi Sistemine
verilerinin aktarilmasi.

e Ogrenci isleri bilgi sistemi {izerinde (yatay gegis, 6zel yetenek, kurumigi, ¢ift anadal, yandal, vb,) yapilacak her
tirli bagvuru icin sistemsel hazirliklari yapmak, web sayfasinda duyurulart hazirlamak, birimlerle
koordinasyonu saglamak ve gerekli yazigsmalari yapmak.

e Belgelerin ilgili birimler tarafindan verilmesinin saglamak. (Basar1 Durum Belgesi, Ogrenci Belgesi, Disiplin
Cezasi Belgesi vb.)

e Egitim dgretime iligkin Senato kararlarina OBS'de web sayfasinda gerekli iglemleri yapmak.

e  Akademik ve Idari Personelin OBS yetkilendirme islemlerini yapmak.

e Ogrencilerin ve personellerin bilgilendirme ve yonlendirmelerini yapmak.

e Universitemizden ayrilan 6grencilerin ayrilis bilgisinin YOKSIS’e gondermek.

e Sorumluluk alan ile ilgili YOKSIS, YOK, OSYM vb. duyurulari takip etmek ve bilgilendirme yapmak.

e EBYS sistemi iizerinden gelen yazilara cevap vermek.

e Ders kayit islemlerinin saglikli yiiriitiilmesi amactyla gerekli hazirliklar1 yapmak, birimlerle koordinasyonu
saglamak.

e Kurumsal e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek konu ile ilgili islemleri yapmak,

e  Baskanligimiz e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek, ve gerekli islemleri yapmak.

e Ogrenci bagvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlamak.

e OBS sistemi ile ilgili egitimler diizenlemek.

e  Harglar birimi ile koordinasyonu saglamak.

e OIDB web sayfasindan yapilacak duyurular1 hazirlamak ve yayimlamak.

o  Enstitiiler dahil olmak iizere mezuniyetleri onaylanan tiim 6grencilerin diplomalarini basim islemlerini yapmak.

e  Miiracaat halinde Diploma Eki diizenlemek.

e Saglik Bakanliginca ve Il Saglhk Miidiirliigiince onaylanmasi gereken diplomalar ile ilgili islemleri yapmak.

e Diplomalarla gelen yazilara cevap vermek.

e E-imzali diploma siireglerine iliskin yazilimsal siirecleri kontrol etmek ve koordinasyonu saglamak.

e  Opgrenci istatikleri hazirlamak.

e  Yeni kayit iglemleri sonrasi kayit istatistiklerini hazirlamak.

e Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

e  Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek.

e Kalite Komisyonuna sunulacak istatistiki bilgilerin derlenmesi ve iletilmesi, gerekli hallerde rapor hazirlanmasi

o  [¢ kontrol ile ilgili islemleri yapmak.

e  TSE kalite caligmalarima katki saglamak, yazigmalar1 yapmak.

e  Daire Bagkani ve Sube Miidiirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI Ogrenci Isleri Otomasyonu Sistem Yetkilisi
YETKINLIK Ogrenci isleri otomasyon sistemi ile ilgili egitimler.
Egitim Is Saglig1 ve giivenligi egitimi
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