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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Unvani Bilgisayar Isletmeni

Sinifi GIH. (idari Personel)

Gorevi Bilgisayar Isletmeni/Memur

Birim Yoneticisi | Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu

Yonetici / Sube Miidiirii/ Daire Bagkani
Yoneticileri

Vekalet Edecek _ . )

Kisi Bilgisayar I[sletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

En az ortadgretim

Gerekli Hizmet
Siiresi

Herhangi bir hizmet siiresi yoktur.

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa
Tanim

124 sayih  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 Ile  Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
31. maddesi

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar

1. Ogrencinin kayitlanmasmda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler
ile ilgili tiim is ve islemler

2. YOKSIS veri tabanma bilgilerin islenmesi, hatali olanlarm ilgili
birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi, islemlerin takibi

3. Servis sorumlu Sube Miidiirii gdzetiminde Universitemizin sorumlu
oldugu akademik birimlerinin otomasyon sisteminden kaynaklanan
sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak

4. Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili
kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire
Baskanlig1 bilgisi dahilinde yiirtitmek,

5. Ogrencilerin yeni kayit islemleri, kilavuz hazirlanmasi, YKS
kontenjanlarmin YOKSIS sistemine girislerinin yapilmasi

6. Boliim/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve

YOKSIS’e girilmesi

Ogrencilerin azami siireler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Yatay Gegis yazigmalari ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

Dikey Gegcis yazigsmalar1 ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

10. Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin
kontroliiniin saglanip onaylanmasi

11. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
stirekli takip etmek.

12. Mezuniyetlerine karar verilen dgrencilerin teyitlerinin yapilmasi,
diplomalarmin ve diploma eklerinin basimi ve yazismalarinin takibi
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Ogrenci kimlik kartlarmin basimi veya bastirilmasi, dagitimi ve
yazigmalarinin takibini yapmak.

Ogrenci Pasaport Islemleri

Basilan diplomalarin 6grencilere verilmesi, 6grenci isleri otomasyonuna
islenmesi ve ikinci niishalarin arsivlenmesini yapmak.

Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve/veya kurum dis1 ilgili
kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire
Baskanlig1 bilgisi dahilinde yiiriitmek

Mezun 6grencilere transkript vb. belgeleri sahsen vermek veya email
olarak gondermek

Mezuniyet portali ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Tiim birim 6grencilerinin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin
kontroliiniin saglanip onaylanmasi

Hitap, SGK, Kesenek, Maas ve tahakkuk islemleri, stratejik plan,
faaliyet raporlar1 vb. islemleri yapmak.

Biit¢e ve Thale islemlerini yiiriitmek.

CIMER Basvurulari, Bilgi Edinme ve 6grenci dilekgeleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Baskanligimizin web servisi tizerinde yapilan talep, 6neri ve bilgi
edinme basvurularin ilgili birimlere yonlendirmek ve cevaplandirmak.
Boliim/Program Ag¢ma ile ilgili yazismalar yapmak

Senato, Yonetim Kurulu ve Komisyonlar i¢in istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi ile yazigsmalari

Dersler, sinavlar, miifredatlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Universite i¢i ve dis1 tiim yazismalar1 yapmak

Egitim Komisyon Kararlarini ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip
etmek

Gelen-giden yazilarin kayda alinmasi, gereken yerlere dagitiminin
saglanmasi

Ozel Ogrenci Islemleri ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak

Anket ve uygulama izin yazigsmalarini yapmak

Baskanligimizca gonderilmesi gereken veya Baskanligimiza gelmesi
gereken tiim belgelerin Kurum i¢cinde ve disinda teslim edilmesi gereken
birimlere tesliminin yapilmasi

Yapilan yazigsmalarm gizliligini korumak.

Ogrenci Belgesinin verilmesi

Trankstrip Belgesinin verilmesi

Askerlik i ve islemleri yapmak ve gerekli belgenin verilmesi
Imzalanan belgelere miihiir basip 6grenciye veya muhattabma vermek
Bilgi Edinme Servisinden gelen yazilara cevap vermek.
ogrenci.isleri@igdir.edu.tr mail adresini giinliik takip etmek ve talepte
bulunanlarin bagvurularmu ilgili birimlere yonlendirmek.

Tasmir ve Tasinmaz mal islemlerini yiirtitmek,

Bagkanligimizimn ihtiyaci olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarmin
yapilmasini ve takibini saglamak

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek
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657 DMK, 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Yiiksekdgretim Personel
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim Kontrol Kanunu, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarma Dair Genel Yonetmelik( Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Tigili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat
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