OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda
yiuriitiilecek gorevler sunlardir:

01-

Ogrenci isleri faaliyetlerini koordine etmek

02-

Gorev alanimiza giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek,

03-

Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen
tehditlere tedbirler almak,

04-

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve
yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar

yapmak,

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarim tespit etmek,

Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini
yliriitmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek,
analiz etmek.

Performans ve kalite oOlctitleri gelistirme fonksiyonu
kapsaminda yiriitilecek gorevler sunlardir:

01-

Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite
olcutleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri
yerine getirmek,

02-

Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

03-

Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda
yuriutilecek gorevler sunlardir:

01-

Y O6netim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle
isbirligi i¢cinde yerine getirmek,

02-

Y Onetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,




Istatistiki kayit ve kontrol islemlerini yapmak,

Kayit ve Not Isleri kapsaminda yiiriitiilecek gorevler
sunlardir:

Ogrencinin Universiteye I1k Kayitlanmasi;

Universitemizi kazanan 6grencilerin ilk bilgilerinin OSYM den
alinmasi,

OSYM den alinan ilk bilgilerle 6n kayit formlarmn olusturulmasi,
[gdir Universitesini kazanan 6grencilerin internet {izerinden 6n
kayit yapmalarinin istenmesi,

On Kayit yapmis 6grencilerin, Universite web sayfasindan ilan
edilen tarihlerde, Universite kayit merkezinde kesin kayitlarinin
yapilmasi.

b)

Ders Kaydinin Yapilmasi ve Derslerin Atanmasi;

01-

Ogrencilerin sahip olduklar sifreler ile dgrenci bilgi sistemine
girmeleri,

02-

Ogrenci Bilgi Sisteminde her 6grencinin secebilecegi derslerin
yayinlanmasi,

03-

Ogrencinin danismaninin kontroliinde secebilecegi dersler iginden
ders yiikii kadar ders se¢gmesi,

04-

Danisman onayi ile ders se¢me isleminin tamamlanmasi.

Belge islemleri;

01-

Talep eden 6grencilere kendilerine teslim edilmek sartiyla 6grenci
belgesi ve transkript verilmesi,

02-

Erkek 6grencileri askerlik islemleri i¢in Ek-G belgelerinin
ogrencilerin bagl olduklari askerlik subelerine gonderilmesi,

03-

Kayait sildiren veya mezun olan tiniversite ile ilisigi kesilecek
ogrenciye ilisik kesme belgesi diizenlemek,

E)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhi@inda Yiiriitiilecek Isler
Sunlardir:

Diploma Hazirlanmasi

01-

Mezun asamasina gelmis ve mezuniyet evraklari tamamlanmis
ogrencilere diploma verilir.

02-

Mezun 6grenciler diploma yaninda Diploma eki verilir.

03-

Diploma sahsin kendisine veya vekiline ancak verilir.




b)

Kimlik Basilmasi

01-

Universiteyi ilk kazanan 6grencilerin bilgileri OSYM den elde
edilir.

02-

OSYM den elde edilen bilgiler uzerinden 1lk kimlik basma 1§llem1

gerceklestirilir, Kesin kayit sonunda Ogrencilere teslim edilmek
uzere akademik birimlere ‘gonderilir.

03-

Halen devam etmekte olan ogrencilerin kimlik kayip, calinti, ¢ip
bozulmast vb, durumlarda yenileme yonetim kurulunun aldigi
karar ¢ercevesinde yenilenir.

c) [Akademik Takvimin Belirlenmesi
Egitim-Ogretim y1l1 baslamadan uygulanacak olan akademik

01- .2 : ) 9 -
takvimin yonetmelik ve yonergelere uygunlugu kontrol edilir.

02- Birimlere gonderilen ve Kontrolden gecirilmis takvim senatonun
onayina sunulur.

d) |Kontenjan, boliim/program islemleri
[k kez almacak dgrenci sayilari, yerlestirilmeyen bos kalan

1. kontenjanlarin ek kontenjan sayilari, yabancit uyruklu 6grenci
kontenjani ile aktif programlara alinan 6grenci kontenjanlarinin
ABYS sistemine islenmesi.

9. Acilacak yeni boliim ve program tekliflerinin ABAY'S sistemine
1slenmesi.

3- |Birim giincelleme islerinin ABAY'S sistemi iizerinde yapilmasi

Daire Baskaninin Yetkileri

01-| Daire Personelini sevk ve idare etmek,

02-|Mevzuata aykir1 faaliyetleri onlemek,

03-| Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

04- Sube miidiirliigii ve alt birim personelinin yillik izinlerini
onaylamak,

05- Dairenin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan
yazismalar1 imzalamak,
Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek,

06- yazili olmak ve Kanuna aykir1 olmamak sartiyla ve iist yoneticinin
onayiyla sube midiirleri ve alt birim yOneticilerine devredebilir.
Yetki devri, uygun araclarla ilgililere duyurulur.

07- Emrindeki personele 1 dagitimi yaparak onlara gorev verir ve
sonuclarim alir.

08-| Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; faaliyet




programina gore yapilacak ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan
yuriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve
isbirligini saglayarak, uyumlu ¢aligilmasini saglamak

09-

Subeden c¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina
uygun olarak parafe veya imza etmek,

10-

Subece hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli
degisiklikleri yaparak uygulanmasini saglamak,

11-

Yazihi veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin dagitimim
yapmak, sonuc¢landirilmasini saglamak,

12-

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma,
cezalandirma ve izin islemlerini inceleyerek, makama goriis ve
tekliflerini sunmak,

13-

Subede bulunan personelin daha iist kademeler igin yetistirilmeleri
yoniinde gerekli onlemleri alarak, hizmet i¢i egitim
programlarinin uygulanmasini saglamak(giinliik ve birebir
calisarak)

14-

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda {ist
kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

01-

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

02-

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli
cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire baskanina sunmak,
yazismalar1 siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

03-

Kendi gorev alani i¢cindeki yazili ve sozlii bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olusmasini saglamak,

04-

Daire Baskanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli
olarak katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve onerilerini
sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

05-

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii




malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

06-

Biriminim ihtiyaci olan her tiirli kirtasiye vb. malzemelerinin
alimmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaslarin
korunmasi ve bakimlariin yapilmasini bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili
olarak Daire Bagkanina Onerilerini sunmak,

07-

Personelin igbasinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin
yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,

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

09-

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak,
gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi
egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi
i¢in girisimlerde bulunmak, ¢calismalar yapmalk,

10-

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak,

11-

Dairenin yillik is programlari i¢in istenilen bilgileri ve tablolari
diizenlemek, Sube hizmetleri ile ilgili olarak yilsonunda genel
bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini
saglamak,

12-

Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami yaratmak,

13-

Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve
isbirligi i¢cinde ¢alismalarini saglamak ve calismalarimi izlemek,
denetlemek,

14-

Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine
ait olan 1slem ve konular inceleyerek sonuca baglamak,

15-

Ogrenci Isleri Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri
yapmak,

Yetki ve Sorumluluklarin Devri

01-

Personelin mesaiye devamlarini1 kontrol etmek ve birim
personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak Baskan’in
onayina sunmak,

02-

Birim personeline saatlik izinler vermek,

03-

Malzeme talep formlarini hazirlayarak Baskanin onayina
sunmak,

04-

Emrindeki personele 1 dagitimi yaparak onlara gorev vermek




ve sonuclarini almak,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikca belirtmek,
yazili olmak ve Kanuna aykir1 olmamak sartiyla ve Daire

05- Bagkaninin onayiyla alt birim yoneticilerine devretmek, Yetki
devrini de uygun araglarla devredilenlere duyurmak,

A- | Sorumluluklar
Baskanligimiz  hizmetlerinin ~ gerektigi  sekilde  yerine

01- | getirilmesinden, biitiin personel Sube Miidiiriine, Sube Miidiirii
de Daire Baskanina kars1 sorumludurlar.

02- Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amaglh
etkinliklere istekli olarak katilmak,

03- Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak
degisiklikler i¢in kendini gelistirmek,

04- Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge,
mevzuata riayet etmek,

05- Alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglamak,
Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari

06- o
cksiksiz hazirlamak,

07- | Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

08- Verilen isi Oongoriilen zaman simirlar1 igerisinde kalarak ifa
etmek,

09- | Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,
Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle

10- |ilgili her tiirlii kayd:r tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve
takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,
Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami

11- | .. : -
itinay1 ve dikkati gostermek,
Calismalarinda ornek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka

12-
ve adaba uygun hareket etmek,

13- Calisma saatleri igerisinde hicbir sekilde memuriyet terbiyesine
yakismayan hal ve hareketlerde bulunmamak,

14- Miidiirliikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf
etmeden kullanmak,

15- Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, Tiim islemleri

hatasiz, eksiksiz ve zamaninda yapmak,




Yazilar1 ve onaylari, “Standart Dosya Plan1” esaslarina gore

16- |dosya diizenlemelerini yapmalk,
Bagskan ve Sube miidiriiniin uygun gorecegi her tiirlii gorevi
17- |ilgili mer’t mevzuat ve amirinin talimatlarima gore yerine
getirmek,
18- | Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
B- | Talimatlar
01- Izinlerin kullanilmasinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun
da belirtilen usul ve esaslara uyulmasina 6zen gosterilecektir.
Herkes is boliimiinde kendisine verilen islerin zamaninda yerine
02- | getirilmesinden, dogrulugundan, hatali islem ve gecikme sonucu
dogacak sonugtan sorumludur.
Sube Miidiiri, birlikte calistiklar1 mesai  arkadaslarinin
03- | egitiminden, yaptiklar1 islemlerin dogrulugu ve denetiminden,
ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.
Isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasimda her
04- personel sorumludur. Hicbir personel digerine yasal bir
zorunluluk bulunmadikca, sozciisii, koruyucusu ve isyeri
huzurunu bozacak yonde telkin, tesviklerde bulunmayacaktir.
BIiRIM iS VE iSLEMLERI
01- | Ik Kayit Islemleri
01- 1r_1te¥'nette_t \_Neb o_rtamlnda kayitlanma sekli hakkinda 6grencilerin
bilgilendirilmesi,
02- | Kayit biirosu adresinin bildirilmesi,
03- | Kayit i¢in gerekli evraklarin duyurulmasi,
04- | Kayit giinlerinin duyurulmasi,
05- e-kayit sisteminin olugturularak gerekli kayitlanmalarin
yapilmasinin saglanmasi,
06- Kayit tarihinde birimlere bakan personellerin odalarinda kgerekli
kayitlarin yapilmasi,
07- Ogrencilerin kesin kayitlarnin yapilmasi, 6grenci dosyalarmin
olusturulmasi.
02-| Ders Kayitlarinin Yapilmasi
01- | Otomasyonda ders tanimlamalarinin yapilmasi,




Otomasyonda yi1l bazinda ders tanimlamalarinin yariyil olarak

02-
tanimlanmasi,

03- | Internetten ders se¢im tarihlerinin girilmesi,

04- Ogrencilerin internetten ders secimlerini yapmalarinin
saglanmasi ve kontrolii,

05- | Danisman onaylarinin kontrolii,

06- | Ders se¢imi sonunda internetten se¢ilen derslerin kontrolii,

07- Mazeretli ders kayit haftalarinda gerekli birimlerden teklif edilen
kayitlarin yapilmasi,
Mazeret haftasi disinda birimler tarafindan teklif edilen ders

08- | kayit islemlerin senatoya sunulmasi ve senato kararina gore
islem yapilmasi,

03- Yatay ve Dikey Gecisle Gelen Ogrencilerin
Kayitlarinin Yapilmasi

01- Kayit olmaya gelen ogrencilerin kayitlarinin otomasyona
islenmesi ve dosyalarinin hazirlanmasi,

02- Yatay gecisle gelen ogrencilerin geldikleri tiniversitelerden sahsi
dosyalarinin istenmesi,
Yatay ve dikey gecisle gelen oOgrencilerin Ilgili ydnetim

09- | kurullarinca belirlenen sekilde ders intibaklarinin otomasyona
islenmesi,

04- Ders kayitlarinin yaptirilarak danigman onayindan sonra
otomasyona islenmesi,

05- Diizeltmeler yapilarak secilen derslerin yatay ve dikey gegisle
gelmis 6grencilere web ortaminda slayt seklinde yayinlanmasi

04- | Sinavlar
Akademik takvimde belirtilen sinav tarihleri araliginda yapilan

01- | sinavlarin not girislerinin akademik personel tarafindan
yapilmasinin saglanmasi,

02- Not giris islemleri sonunda 6grenci ders notlarinin otomasyona
aktarilmasi ve kontrolii,
Mazeret sinavlarina katilacak 6grencilerinin ilgili birim yonetim

03- | kurullarindan gelen karara istinaden smav sonu notlarnin
otomasyona islenmesi,

04- Daha 6nce okuyup gecmis oldugu derslerden ilgili yonetim

kurullarinca muaf bulunan 6grencilerin derslerinin muafiyetinin




otomasyona islenmesi

Sinav listelerinin ilgili 6gretim elemanlarindan teslim alinarak

05- | birimlerde arsivlenmek iizere dosyalamasinin yapilmasi i¢in
birimlerin uyarilmasi.

05- | Belgelerin Diizenlenmesi

01- | Belge istek dilek¢elerinin alinmast,

02- Ogrenci belgesi, Transkript ve ilgili makama belgelerinin
diizenlenerek 6grencilere teslimi,
Yeni kayit yaptiran erkek 6grencilerin yas durumuna gore

03- | askerlik belgelerinin diizenlenerek elektronik ortamda askerlik
subelerine gonderilmesi,

04- Kaydi silinen, yatay gecis giden, mezun olan erkek 6grencilerin
askerlik durum belgelerinin askerlik subelerine bildirilmesi,
Son sinifta olan mezun durumundaki 6grencilerin

05- | transkriptlerinin incelenmesi i¢in ilgili personele talimat
verilmesi.
Ilgili yénetim kurullarinca belirlenen mezun olan dgrencilerin

06- | yonetim kurulu kararina istinaden diploma féylerinin
hazirlanarak diploma servisine sunulmasi.

06- | Yazismalar

01- | Burs, kredi yazigmalarin yapilamasi,

02- | Istatistik yazismalarmmn yapilmasi,

03- | Ogrenci yazismalarinin yapilmast,

04- OSYM, YOK, KYK, Kamu kurumlar1 ve Yiiksekogretim
kurumlar ile yazigmalar.

05- Kurum i¢i yazigsmalar (birim faaliyet raporu, stratejik plan, iso
9001, i¢ kontrol sistemi vb)

06- | Birim i¢i yazismalar (gérev dagilimi, is akis1 vb)




