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BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ADI- SOYAD Bilgisayar İşletmeni Mumine KAYSER 

UNVAN Otomasyon /Yabancı Uyruklu Öğrenci İşleri Şubesi 

VEKALET 

EDİLECEK BİRİM 

Melih AKSAN ( Yabancı Uyruklu Öğrenci İşleri Şubesi) 

SORUMLULUK VE 

GÖREVLER 
 OBS sisteminin yönetmelik, yönerge ile akademik takvime göre çalışmasını kontrol etmek, Birimlerle 

koordinasyonu sağlamak.  

 OBS sistemini kullanan birimler (UZEM, Kütüphane, SKS vb.) ile entegrasyonu ve koordinasyonu 

sağlamak.  

 ÖSS, DGS, yatay geçiş, özel yetenek, yurtdışı kabul kapsamında gelen öğrencileri Öğrenci Bilgi 

Sistemine verilerinin aktarılması. 

 Öğrenci işleri bilgi sistemi üzerinde (yatay geçiş, özel yetenek, kurumiçi, çift anadal, yandal, vb,) 

yapılacak her türlü başvuru için sistemsel hazırlıkları yapmak, web sayfasında duyuruları hazırlamak, 

birimlerle koordinasyonu sağlamak ve gerekli yazışmaları yapmak. 

 Belgelerin ilgili birimler tarafından verilmesini sağlamak. (Başarı Durum Belgesi, Öğrenci Belgesi, 

Disiplin Cezası Belgesi vb.) 

 Eğitim öğretime ilişkin Senato kararlarına OBS'de web sayfasında gerekli işlemleri yapmak.  

 Akademik ve İdari Personelin OBS yetkilendirme işlemlerini yapmak. 

 Öğrencilerin ve personellerin bilgilendirme ve yönlendirmelerini yapmak. 

 Üniversitemizden ayrılan öğrencilerin ayrılış bilgisinin YÖKSİS’e göndermek. 

 Sorumluluk alanı ile ilgili YÖKSİS, YÖK, ÖSYM vb. duyuruları takip etmek ve bilgilendirme yapmak. 

 EBYS sistemi üzerinden gelen yazılara cevap vermek.  

 Ders kayıt işlemlerinin sağlıklı yürütülmesi amacıyla gerekli hazırlıkları yapmak, birimlerle 

koordinasyonu sağlamak. 

 Kurumsal e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek konu ile ilgili işlemleri yapmak, 
 Başkanlığımız e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek, ve gerekli işlemleri yapmak. 

 Öğrenci başvuru ve kayıt kılavuzlarının hazırlamak. 

 Harçlar birimi ile koordinasyonu sağlamak.  

 ÖİDB web sayfasından yapılacak duyuruları hazırlamak ve yayımlamak.  

 Enstitüler dâhil olmak üzere mezuniyetleri onaylanan tüm öğrencilerin diplomalarını basım işlemlerini 

yapmak. 

 Müracaat halinde Diploma Eki düzenlemek. 

 Sağlık Bakanlığınca ve İl Sağlık Müdürlüğünce onaylanması gereken diplomalar ile ilgili işlemleri 

yapmak. 

 Diplomalarla gelen yazılara cevap vermek. 

 E-imzalı diploma süreçlerine ilişkin yazılımsal süreçleri kontrol etmek ve koordinasyonu sağlamak. 
 Öğrenci istatikleri hazırlamak.  

 Yeni kayıt işlemleri sonrası kayıt istatistiklerini hazırlamak. 

 Yabancı Uyruklu öğrenci işlemleriyle ilgili Uluslararası Öğrenci Ofisi ile koordinasyon içerisinde olmak. 

 Yabancı uyruklu öğrencilerin kayıt işlemlerini gerçekleştirmek. 

 Yabancı uyruklu öğrencilerin ikamet izin işlemlerini yürütmek ve gerekli yazışmaları yapmak. 

 İlçe birimlerin YKS kayıt işlemlerini yapmak. 

 Kalite politikaları ve prosedürlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde güncellenmesine katkı 

sunmak. 

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek. 

 Kalite Komisyonuna sunulacak istatistiki bilgilerin derlemek, gerekli hallerde rapor hazırlanmak. 

 TSE kalite çalışmalarına katkı sağlamak, yazışmaları yapmak. 

 İç kontrol ile ilgili işlemleri yapmak.  

 Daire Başkanı ve Şube Müdürleri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

YETKİLERİ Öğrenci İşleri Otomasyonu Sistem Yetkilisi 
YETKİNLİK 

Eğitim 

Tecrübe 

Öğrenci işleri otomasyon sistemi ile ilgili eğitimler. 

İş Sağlığı ve güvenliği eğitimi 

ONAYLAYAN  

                                    Murat GÜLCÜ 

                                   Daire Başkanı 

 

İmza 

 

…/…/…. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

 

İmza 
…/…/…. 

  

Mumine KAYSER 


