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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Bagl Bulundugu Unvan Sube Miidiirt

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 | o

Akademik takvimde yapilmasi gereken islemleri takip etmek.
Yeni acilan programlar1 Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlamak.
Ogrencilerin not degisikliklerine iliskin islemleri yapmak.
Ogrenci Bilgi Sisteminin is ve isleyisini yiiriitmek.

Online modiillerin (enstitii, yatay geg¢is, yabanci uyruklu, mezun
bilgi sistemi vb.) is ve isleyisini yiiriitmek.

Akademik birim &grenci isleri personeli, 6gretim elemanlar1 ve
ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili problemlerini
¢Ozmek, sirali amirleri ile iletisim halinde bulunarak sorunun
¢oziimi konusunda koordinasyonu saglamak.

Muafiyet not girislerinin kontroliinii yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak.

Ders planlarin sisteme girilmesi ve diizenlenmesi ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

OSYS, yatay, dikey gecis, uluslararast 6grenci kontenjanlarmi
Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)’e islemek.

YOKSIS  duyurularmi  takip etmek ve YOKSIS iizerinden
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Microsoft Teams iizerinden YOK, KYK vb. kurumlarin
duyurularm takip etmek ve Microsoft Teams iizerinden Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Daire Bagkanligiin web sitesini diizenlemek ve giincellemek.
Daire Bagkanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip
etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak,
saklamak.

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, is giicii, zaman,
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore
yardimc1 olmak.

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sefe, Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlari tasimak.
e Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek.

e Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
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