Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI

2007 . . Revi Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu cvryon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii /Rasit KOCAOGLU
Bagh Oldugu Yénetici Mustafa CUNUK/Ogrenci isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Miidiirii / Serkan ISIK

Gorevin/isin Kisa Tamim

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Gorev ve
Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Yeni 6grenci kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.

2- Yatay gecisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.
3- Dikey gegisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.
4- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasimin saglanmasi.

5- Ek kontenjan kayitlar1 6ncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapilmasimin saglanmasi.

6- Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarmin otomasyon sistemine girisinin
yapilmasinin saglanmasi.

7- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin
yapilmasinin saglanmasi.

8- 1lgili birimlerden génderilen kayit silme, kayit dondurma, disiplin cezasi, mezuniyet vb.
Yonetim Kurulu Kararlarinin otomasyon sistemine giriginin yapilmasinin saglanmasi.

9- Not girisi ve diizeltmelerine iligkin ilgili birimlerden gonderilen Y 6netim Kurulu Kararlarinin
otomasyon sistemine girisinin yapilmasinin saglanmasi.

10- Diploma ve diploma eklerinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

11- Disiplin cezasi alan dgrencilere ait iglemlerin yapilmasinin saglanmasi.

12- Basar1 oranlari ile ilgili islemlerin yapilmasinin saglanmasi.

13- Kurum i¢i ve kurum dig1 gerekli yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

14- Universitemiz kazanan 6grenci verilerinin YOK *ten alinarak Ogrenci Isleri otomasyonuna
aktariminin saglanmasi.

15- Yatay Gegis Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online basvuru
yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

16- Giizel Sanatlar Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online
bagvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

17- Yaz Okulu Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online bagvuru
yapabilmelerini ve OBS’ye aktariminin yapilmasinin saglanmasi.

18- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip edilmesinin saglanmasi.

19- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve Idari personele teknik destek verilmesinin
saglanmasi.

20- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili grencilere teknik destek verilmesinin saglanmasi.

21- Azami 6grenim siiresini dolduran dgrenciler ve Ek Sinavlar ile ilgili siirecleri takip edilmesinin
saglanmasi.

22- Ogrenci Isleri otomasyonuna Akademik ve Idari kullanici tanimlamalarmin yapilmasinin
saglanmast.

23- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek verilmesinin saglanmasi.

24- Ogrenci Isleri otomasyonu ile ilgili tiim siiregleri ve is akisini takip etmek.

25- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yonelik, Proliz Firmas: ile gerekli calismalarm
yapilmasinin saglanmasi.

26- Kurumsal istatistik iglemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

27-Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

28-USD Koordinatérliigii is ve islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmas.

29-Bologna siirecine iligkin Miidiirliik yetkisindeki is ve iglemlerin yiiriitilmesinin saglanmasi.
30-Mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin kontrol edilerek onaylanmak {izere EBYS
Sistemine e-imza igin génderilmesinin saglanmasi.

31-i¢ kontrol ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmast.

32-Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
ylriitmek.




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Bilgisayar isletmeni / Ahmet ARAKAYA

Bagh Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU / Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Ozcan CALIKUSU

Gorevin/isin Kisa Tanim

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi - islami ilimler Fakiiltesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- Her egitim dgretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak
0gretim planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin glincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi lizerinde acilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/y&netim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 6grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gecis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a
anhk olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu
olarak gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci
otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gorevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yuritilmesi.

12- Gorev alantile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Maas Mutemedi, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Personel sleri gorevlisi izinli vb.
durumlardayken yerine vekalet etmek.

14- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




KARABUK
UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyad
Baglh Oldugu Yonetici

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Bilgisayar isletmeni / Ali SAHIN
Rasit KOCAOGLU / Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Yasin KAYA

Gorevin/isin Kisa Tanmim

Otomasyon Destek Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Universitemiz kazanan égrenci verilerinin YOK’ten alinarak Ogrenci isleri
otomasyonuna aktariminin saglanmasi.

2- Yatay Gegis Basvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online
basvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerini yapmak.

3- Gulizel Sanatlar Basvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin
online basvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerini yapmak.

4- Yaz Okulu Basvuru Modiilline gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online
basvuru yapabilmelerini ve OBS’ye aktarimini saglamak.

5- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

6- Ogrenci isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve idari personele teknik destek
saglamak.

7- Ogrenci isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek saglamak.

8- Azami 6grenim sliresini dolduran 6grenciler ve Ek Sinavlar ile ilgili stiregleri takip
etmek.

9- Ogrenci isleri otomasyonuna Akademik ve idari kullanici tanimlamalarinin yapilmasi.
10- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek saglamak.

11- Ogrenci isleri otomasyonu ile ilgili tiim siiregleri ve is akigini takip etmek.

12- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yénelik, Proliz Firmasi ile gerekli
¢alismalarin yapilmasi saglamak.

13- Kurumsal istatistik islemlerinin yapilmasi.

14- Gorev alant ile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin, evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15-USD Koordinatdrliigii is ve islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmast.

16 -Bologna siirecine iliskin Miidiirliik yetkisindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
17- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yapilmasi.




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
.. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
_ KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Devran GUMUS
Bagh Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU / Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Tuba BABAYIGIT URCAN

Gorevin/isin Kisa Tanim
Edebiyat Fak.- Orman Fak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Her egitim 6gretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
Sorumluluklari | planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin gincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi lizerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders listelerinin
kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.

7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/yénetim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 8grenim durumlarinda degisiklik olan égrencilerin
(mezun, ilisik kesme, yatay gegis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a anlk olarak
bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu olarak
gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders AKTS'lerinin
ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gorevlilerine destek verilmesi.
11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yaratilmesi.

12- Gorev alani ileilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapiimasi.

13- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yapilmasi.




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Tekniker / Emine DEMIR KARABAYIR

Bagh Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU/ Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Sezer INCE

Gorevin/isin Kisa Tanim

Miihendislik Fakiiltesi - Fen Fak.-Yenice MYO

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Her egitim dgretim yili basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapiimasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin glincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyarilmasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/y&netim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 6grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gecis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a
anhk olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu
olarak gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yiritilmesi.

12- Gorev alantile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Baskanlik biinyesinde teknik hizmetlerin verilmesi.

14- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ile ilgili Baskanhgimiz adina yapilacak olan is
ve islemlerin yaritilmesi.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger goérevlerin yapilmasi.




IKARABUK

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Unvani/Ad-Soyadi Teknisyen / Ozcan CALIKUSU
Bagli Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU/ Otomasyon ve istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel =~ Ahmet ARAKAYA

Gorevin/isin Kisa Tanim

Teknoloji Fak.-Teknik Egitim Fak.- isletme Fakiiltesi -Hasan Dogan BESYO-Eskipazar MYO Otomasyon

Hizmetleri -
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorev ve 1- Her egitim dgretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
Sorumluluklar1 | planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin giincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/y&netim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 6grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gecis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a
anhk olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu
olarak gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Bagkanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yiuritilmesi.

12- Gorev alant ile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Baskanlik biinyesinde teknik hizmetlerin verilmesi.

14- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yapilmasi.




IKARABUK

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C. Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Sezer INCE
Bagli Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU / Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Emine DEMIR KARABAYIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Miihendislik Fak.-Fen Fak.-Yenice MYO

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- Her egitim 6gretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- {Igili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin glincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/yénetim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gegcis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a anlik
olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu olarak
gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yaratilmesi.

12- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




IKARABUK

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Tuba BABAYIGIT URCAN
Bagli Oldugu Yonetici Rasit KOCAOGLU/ Otomasyon ve istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Tirkan SEYHUN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Tip Fakiiltesi-Adalet MYO-TOBB MYO

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Her egitim dgretim yili basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- {Igili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin giincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi lizerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders listelerinin
kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.

7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/y&netim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 6grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gegcis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a anlik
olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu olarak
gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen égrencilerin ders AKTS’ lerinin
ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gorevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yiuritilmesi.

12- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Devran GUMUS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Saglik Bilimleri Fak.-Saghk Bilimleri Fakiiltesi-Eflani MYO

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- Her egitim 6gretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- {Igili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin glincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/yénetim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gegcis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a anlik
olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu olarak
gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gérevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yaratilmesi.

12- Gorev alani ile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.
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Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
Bilgisayar isletmeni / Yasin KAYA
Rasit KOCAOGLU / Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Ali SAHIN

Otomasyon Destek Hi

Gorevin/isin Kisa Tanim
zmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklari

1- Universitemiz kazanan 6grenci verilerinin YOK’ten alinarak Ogrenci isleri
otomasyonuna aktariminin saglanmasi.

2- Yatay Gegis Basvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online
basvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerini yapmak.

3- Glzel Sanatlar Basvuru Modiilline gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online

basvuru yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerini yapmak.

4- Yaz Okulu Basvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online
basvuru yapabilmelerini ve OBS’ye aktarimini saglamak.

5- YOKSIS ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

6- Ogrenci isleri Otomasyonu ile ilgili Akademik ve idari personele teknik destek
saglamak.

7- Ogrenci isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek saglamak.

8- Azami 6grenim stiresini dolduran 6grenciler ve Ek Sinavlar ile ilgili stiregleri takip
etmek.

9- Ogrenci isleri otomasyonuna Akademik ve idari kullanici tanimlamalarinin yapilmasi.
10- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek saglamak.

11- Ogrenci isleri otomasyonu ile ilgili tiim siiregleri ve is akisini takip etmek.

12- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistiriimesine y&nelik, Proliz Firmasi ile gerekli
calismalarin yapilmasi saglamak.

13- Kurumsal istatistik islemlerinin yapilmasi.

14-USD Koordinatorliigii is ve islemlerinin yiir{itiilmesinin saglanmasi.

15 -Bologna siirecine iliskin Miidiirliik yetkisindeki is ve iglemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gérevlerin yapilmasi.




