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Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
Alt Birim Adx : | Yaz Isleri, On Banko, Diploma Sube Miidiirliigii
Gorevin Alam1 / Kapsami : | On Banko Birimi

Gorevin Kisa Tanim

Ogrencinin egitim ve dgretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde bilgilendirme, kayit ve belge hizmetleri.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Islers

1-
2-

10- Ogrenci dilekgelerinin teslim alinmasi ve EBYS ile taranarak kayda alinmast,
11-Daire baskaninin ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gérevleri yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,
YKS, dikey gecis(lisans tamamlama), miithendislik tamamlama, ek kontenjanlar, YOP vb. ile
Universitemize yerlesen, Erasmus degisim programu ile kabul edilen, genel not ortalamas ile ve
merkezi yerlestirme puani ile yatay gegis ile kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
akademik ve 6zliik bilgilerinin 6grenci bilgi sistemine iglenmesi, 6grenci bilgi sistemi sifresinin
verilmesi ve 6grencinin yapmasi gereken islemler hakkinda bilgilendirilmesi,

Universitemizde lisans ve 6nlisans diizeyinde kayitl olan tiim 6grencilerin Tiirkge ve Ingilizce
transkript, 6grenci belgesi taleplerinin karsilanmasi,

Universitemizde lisans ve 6nlisans diizeyinde kayitli olan T.C. uyruklu erkek dgrencilerin askerlik
islemlerini ilgilendiren verilerin 6grenci bilgi sisteminde diizenlenmesi ve e-devlet {izerinden
askerlik subelerine gonderilmesine hazir hale getirilmesi, Askerlik islemleri mevzuatinin takibi,
Universitemizden ders alan yaz okulu, misafir dgrenci vb. dis iiniversite dgrencilerinin notlarini
gosterir donem karnesinin dgrencinin talebi lizerine kendisine verilmesi,

Ogrenci bilgi sistemi sifresini unutan lisans ve dnlisans dgrencilerine yeniden sifre verilmesi,
Ulusal staj programinda bagvuran 6grencilerin belgelerinin kontrol edilmesi,

Ogrenci kimlik kartlar1 ve mezun olan dgrenciler i¢in diizenlenen mezun kart: ile ilgili islemlerin
yapilmasi,

Sahsen ya da mail yoluyla gelen belge talepleri ile 6grenci isleri destek sayfasina agilan ¢agrilara
cevap verilmesi,

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri: Sube Miidiirli/ Sef / Bilgisayar Isletmeni /
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

1-
9.
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Mevzuat Bilgisi
Paket Programlar1 Kullanabilme
Ofis Programlar1 Kullanabilme

4- EBYS Kullanabilme
5- Amaglara ve Hedeflere Baglilik
6- Diizenlemelere Uyma
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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7- Kurumsal Fayda Odaklilik

8- Hizmet Odaklilik

9- Basar1 ve Caba

10- Detaylara Onem Verme

11-Hesap Verebilirlik

12- Objektif Olma

13-Proaktif Olma

14-1letisim Becerileri

15-Problem C6zme

16- Ogrenme Motivasyonu

17-Kamu Kaynaklarini Etkili ve Verimli Kullanma
18- Bilgi Sistemi Kullanma

19-Kurumsal ve Etik Prensiplere Baglilik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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