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BIRIM

OGRENCI ISLERI DAIREST BASKANLIGI

ADI- SOYAD

Bilgisayar Isletmeni Mumine KAYSER

UNVAN

Otomasyon /Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Isleri Subesi

VEKALET
EDIiLECEK BiRiM

Melih AKSAN ( Yabanci Uyruklu Ogrenci Isleri Subesi)

SORUMLULUK VE
GOREVLER

OBS sisteminin yonetmelik, yonerge ile akademik takvime gore ¢alismasini kontrol etmek, Birimlerle
koordinasyonu saglamak.

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

0SS, DGS, yatay gecis, dzel yetenek, yurtdisi kabul kapsaminda gelen dgrencileri Ogrenci Bilgi
Sistemine verilerinin aktarilmasi.

Ogrenci isleri bilgi sistemi iizerinde (yatay gecis, 6zel yetenek, kurumigi, ¢ift anadal, yandal, vh,)
yapilacak her tiirlii bagvuru igin sistemsel hazirliklart yapmak, web sayfasinda duyurular hazirlamak,
birimlerle koordinasyonu saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Belgelerin ilgili birimler tarafindan verilmesini saglamak. (Basar1 Durum Belgesi, Ogrenci Belgesi,
Disiplin Cezas1 Belgesi vb.)

Egitim 6gretime iliskin Senato kararlarma OBS'de web sayfasinda gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve Idari Personelin OBS yetkilendirme islemlerini yapmak.

Ogrencilerin ve personellerin bilgilendirme ve ydnlendirmelerini yapmak.

Universitemizden ayrilan 6grencilerin ayrilis bilgisinin YOKSIS’e géndermek.

Sorumluluk alani ile ilgili YOKSIS, YOK, OSYM vb. duyurular takip etmek ve bilgilendirme yapmak.
EBYS sistemi iizerinden gelen yazilara cevap vermek.

Ders kayit islemlerinin saghkl vyiritilmesi amaciyla gerekli hazirliklart yapmak, birimlerle
koordinasyonu saglamak.

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

Basgkanhigimiz e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek, ve gerekli iglemleri yapmak.

Ogrenci basvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlamak.

Harglar birimi ile koordinasyonu saglamak.

OIDB web sayfasindan yapilacak duyurular: hazirlamak ve yayimlamak.

Enstitiiler dahil olmak tizere mezuniyetleri onaylanan tim égrencilerin diplomalarini basim iglemlerini
yapmak.

Miiracaat halinde Diploma EKki diizenlemek.

Saghk Bakanhginca ve il Saghk Miidiirliigiince onaylanmas: gereken diplomalar ile ilgili islemleri
yapmak.

Diplomalarla gelen yazilara cevap vermek.

E-imzali diploma siireglerine iliskin yazilimsal siirecleri kontrol etmek ve koordinasyonu saglamak.
Ogrenci istatikleri hazirlamak.

Yeni kayit islemleri sonrasi kayit istatistiklerini hazirlamak.

Yabanci Uyruklu 6grenci islemleriyle ilgili Uluslararas1 Ogrenci Ofisi ile koordinasyon igerisinde olmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit islemlerini gergeklestirmek.

Yabanci uyruklu dgrencilerin ikamet izin islemlerini yiiriitmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Ilge birimlerin YKS kayit islemlerini yapmak.

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

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek.

Kalite Komisyonuna sunulacak istatistiki bilgilerin derlemek, gerekli hallerde rapor hazirlanmak.
TSE kalite ¢aligmalarina katki saglamak, yazigsmalart yapmak.

I¢ kontrol ile ilgili islemleri yapmak.

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI

Ogrenci Isleri Otomasyonu Sistem Yetkilisi

YETKINLIK
Egitim
Tecriibe

Qgrenci isleri otomasyon sistemi ile ilgili egitimler.
Is Saglig ve giivenligi egitimi

ONAYLAYAN

Murat GULCU imza

Daire Baskam
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. . e enid e
Imza
Mumine KAYSER




