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BAGL

I OLDUGU BIRIM: |Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

GORE
TANII

Agr1 ibrahim Cegen Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskani tarafindan verilen
talimatlara uygun olarak, otomasyon ile ilgili biitiin faaliyetleri yapmak,

. kimlikler-istatistikler ve kontenjanlar1 yapmak, kayit kabul islemlerini yapmak,
VIN KISA
) mezun bilgi sistemi ve web hizmetlerini yapmak, diplomalar1 yapmak, YOKSIS’e
MI: verileri aktarmak, tiim birim 6grenci isleri ve boliimler sekreterlerine rehberlik

etmek, %10 ve harg islemlerini yapma ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine

etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Otomasyon ile ilgili is ve islemlerin takibinin yapilmasi.

Ogrenci sayilar1 ve benzeri istatistiklerin takibini yapmak.

Ogrenci kimlikleri hazirlanarak Akademik Birimlere génderilmesi.

Yillik, yatay gecis, dikey gecis, yabanci 6grenci kontenjanlar1 hazirlanmasi

Ogrenci kayitlarinin yapilacagi tarih ve kayit yerlerin hazirlanarak OSYM ’ne bildirilmesi.
Kesin kayit yapacak égrenci bilgilerinin OSYM’den aliarak otomasyona aktarilmasini yapmak.
Ogrenci kayit kabul islemlerinin yapilmast.

Kayit yaptiran dgrencilerin tespit edilerek OSYM ne agik kontenjanlari bildirilmesi.

OSYM Baskanliginca istenen istatistiki bilgilerin OSYM Baskanli1 web sayfasina girilmesi.
Mezun bilgi sisteminin takip edilmesi

Bagkanligimizin web hizmetleri islemlerini yapmak.

Ek kontenjan kayitlarinin yapilmasi.

Diploma hazirlanmasi.

On kayit ve 6zel yetenek sinavlarmi yapilmasi: ve OSYM ne gonderilmesi.

YOK Bagkanligmin kurumsal istatistik veri taban1 (YOKSIS) programina dgrenci bilgilerinin
aktarilmasin1 yapmak.

OSYM Baskanliginca istenen istatistiki bilgilerin hazirlanmasi ve takibinin yapilmas.
Ogrenci otomasyonunun aktif ¢alismasi, akademik birimlerin 6grenci isleri ve

boliimler sekreterliklerine rehberlik ve yetki islemlerinin yapmak.

Istatistik islemlerini yapmak.

Akademik takvimin otomasyona uyarlanmasini takip etme, ddonem a¢gma ve
Fakiilte/Yiiksekokul taleplerine siire uzatmalar1 yapmak.

Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili is ve islemlerin otomasyona aktarilmasi.

Ozel yetenek sinavini kazanan dgrencilerin otomasyona kaydedilmesi.

%10 islemlerinin yapilmast

Harg islemlerinin yapilmasi

Diger memurlarin olmadigi durumlarda onlarin gorevlerini aksatmadan yiirtitmek.

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin verdigi diger gorevleri yapmak.

DiGE]
ILiSK

R BIRIMLERLE Universitedeki tiim akademik ve idari birimler
iSi:
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BAGLI OLDUGU BIiRiM: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

GOREVIN KISA TANIM

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskam tarafindan verilen
talimatlara uygun olarak, Yonetmelik ve Yonergelerin taslaktan yaymlanmasina
lkadar biitiin asamalar1 yapmak, TBMM, YOK, KYK, MSB, OSYM vb yazismalar
apmak, 0grenci kontenjanlarinin hazirlanmasini yapmak, diplomalarin

" hazirlanmasin1 hazirlamak, askerlik tecil islemlerini YOKSIS ten yapmak,
harg islemlerini yapmak, personel izinleri ve arsiv islemlerini yapmak, birimin maas
islemlerini yapmak, birimin rapor-eylem planlarini hazirlamak, EBYS islemlerini
yapma ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yonetmelik taslaginin hazirlanarak Senato’ya intikali ve Resmi Gazete de yayinlanmasi igin
Basbakanlik Mevzuat Gelistirme ve Yaym Genel Miudiirliigii’ne génderilmesi ile ilgi yazismalar
Yonergeler taslaginin hazirlanarak Senato’ya intikali il ilgili yazigmalar.

(?grencilerle ilgili yazigmalar1 Akademik Birimlere génderilmesi( TBMM, YOK, KYK, MSB,
OSYM vb.)

Yillik &grenci kontenjanlari hazirlanarak Senato’ya sunma ve YOK ’na gonderilmesi yazismalar.
Ogrenci kayit kabul islemlerinin yapilmasi.

Ek kontenjan kayitlarini yapilmasi.

Diploma hazirlanmasi.

On kayit ve dzel yetenek smavlart ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Askerlik tecil islemlerini yapilmasini ve askerlik subelerine gonderilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi
Yatay gecis kontenjanlari ile kosullarini belirlenmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Dikey gecis kontenjanlari ile kosullarinin belirlenmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Ogregci alim tekliflerinin ve dosyalarinin akademik birimlerden istenerek senatoya sunulmasi
ve YOK’na gonderilmesi ile ilgili yazigmalarin yapilmast

Harg islemlerinin yapilmasi

Bagkanligimizin resmi yazigsma, personel izinleri ve arsiv islemlerini yapmak.

Baskanligimizin taginir ve ambar islemlerini yapmak.

Baskanligimizin tahakkuk (maas vb.) islemlerini yapmak.

Yillik brifing raporlar, faaliyet raporlari, i¢ kontrol eylem planlarinin hazirlanmasi.,

EBYS islemlerini yiiriitmek

Diger memurlarin olmadigi durumlarda onlarin gorevlerini aksatmadan yiirtitmek.

Daire Baskani ve Sube Miidiirii’niin verdigi diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE Universitedeki tiim akademik ve idari birimler
ILiSKIiSi:




