Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

. '.I."CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI S
2007, 4 evizyon larini
KARABUK Gorev Tanimi Formu d
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii /Rasit KOCAOGLU
Baglh Oldugu Yonetici Mustafa CUNUK/Ogrenci isleri Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Sube Miidiirii / Serkan ISIK

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- Yeni 6grenci kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.

2- Yatay gegisle gelen dgrencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin yapilmasmin saglanmast.

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 yapilmasinin saglanmasi.

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

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

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

9- Not girisi ve diizeltmelerine iligkin ilgili birimlerden gonderilen Yonetim Kurulu Kararlarinin otomasyon
sistemine girisinin yapilmasmin saglanmast.

10- Diploma ve diploma eklerinin diizenlenmesi islemlerinin yapilmasmin saglanmasi.

11- Disiplin cezasi alan &grencilere ait islemlerin yapilmasinin saglanmasi.

12- Basar1 oranlari ile ilgili islemlerin yapilmasinin saglanmasi.

13- Kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalarin yapilmasinin saglanmasi.

14- Universitemiz kazanan 6grenci verilerinin YOK ’ten almarak Ogrenci Isleri otomasyonuna aktarimmin
saglanmasi.

15- Yatay Gecis Bagvuru Modiiliine gerekli tanimlamalarin yapilarak, 6grencilerin online bagvuru
yapabilmelerini saglamak ve yerlestirme islemlerinin 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 saglanmast.
20- Ogrenci Isleri Otomasyonu ile ilgili 6grencilere teknik destek verilmesinin saglanmasi.

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

22- Ogrenci Isleri otomasyonuna Akademik ve Idari kullanici tanimlamalarinin yapilmasmin saglanmasi.
23- Formasyon birimine ait otomasyonla ilgili teknik destek verilmesinin saglanmasi.

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

25- Ogrenci otomasyon sisteminin gelistirilmesine yénelik, Proliz Firmasi ile gerekli ¢alismalarin
yapilmasinin saglanmasi.

26- Kurumsal istatistik iglemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

27-Gorev alani ile ilgili kurum igi ve kurum dist yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi.

28-USD Koordinatérliigii is ve islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmast.

29-Bologna siirecine iligkin Miidiirliik yetkisindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmast.
30-Mezuniyeti yapilan 6grencilerin, diplomalarinin kontrol edilerek onaylanmak tizere EBYS Sistemine e-
imza i¢in génderilmesinin saglanmasi

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

32-Bagli oldugu proses ile iist yonetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yiiriitmek.




