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Ana Proses Adi : | Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi/

Alt Proses Adi : | Otomasyon ve Raporlama Sube MidurlGgi
Gorevi : | Sube Mudiirii- Nurcan OZBEK

Ust Yonetici / Yoneticileri : | Daire Baskani

Astlan : | Birim Personeli

Yetki ve Sorumluluklar

Otomasyon ve Raporlama Sube Midiri kendisine bagh personellerin is dagilimindan; asagidaki is ve
islemlerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini saglamaktan sorumludur.

Otomasyon ve Sistem ile ilgili islemler

Akademik birim/program tanimi, ders tanimlari, ders programlari tanimlama

Birimlerin sorumlulugunda yeni 6grenci kaydi ve 6grenci bilgi glincelleme

Belge (68renci, askerlik, transkript vb.) , harg islemleri ve diizenleme

Ders atama, derse Ogretim Uyelerini tanimlama, dersleri gruplandirma, gruplandirilan derslere 6grencileri
atama

Dersler ve dersi alan 6grencileri listeleme

internetten Ogrenci derse kayitlari, dgrenci derse kayitlarini onaylama

Ogrenci mezuniyet islemleri

Ogrenim iicreti/katki payi islemleri

Bakanlar Kurulu Kararinda belirtilen esaslara gore 6grenim Ucreti ve katki paylarini belirlenmesi igin
Universite Yonetim Kuruluna sunulmasi, belirlenen miktarlarin 6grenci otomasyon sistemine akademik birim
bazinda tanimlanmasi, akademik birimlere ve ilgili bankaya bildirilmesi.

Ogrenim iicreti/katki payi iade islemleri

Ogrencilerin fazla 6deme yapip yapmadiginin kontrol edilmesi, iade yapilacak 6grenci listesi ve iade]
miktarlarini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi.

Istatistik islemleri

Ogrenciler yas, cinsiyet, uyruk, birim, program bazinda dagilimlari

Kaydi silinen 6grencilerin dagilimlari

Yatay-dikey gecis yapan 6grenci sayilari

Yabanci Uyruklu 6grencilerin sayisi ve uyruklara gére dagilimi

Odenen /6denmeyen toplam harg miktarlari ve borglu 6grenciler sayisi vb. istatistikleri hazirlamak
Mezun Ogrenci sayilari

Program Durum ve Sayilari

Derse Yazilma istatistikleri

YKS istatistikleri

Mezuniyet islemleri

Birimler tarafindan her egitim-6gretim donemi sonunda mezun olabilecek 6grenciler in tespit edilerek
mezuniyet transkriptlerini diizenlenmesi ve akademik birimlerin onayina génderilmesi.

Mezuniyeti onaylanan 06grencileri otomasyon sistemine islenmesi, gecici mezuniyet belgelerinin
diizenlenmesi.

Mezun 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin basilarak 6grenciye imza karsiligi teslim edilmesi




5. Diger islemler
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Birimle ilgili EBYS Gzerinden gelen taleplerin karsilanmasi, gerekli yazismalarin yapilmasi

Kendi gorev alani icindeki birimlerle ve diger subelerle olan yazili ve s6zli bilgi akisinin tam,
dogruve zamaninda olusmasini saglanmasi,

Daire Baskanin Baskanhginda yapilan haftalik toplantilara yapilan islemlerin, sorunlarin
goristlmesi; gorls ve onerilerin bildiriimesi amaciyla katilim saglanmasi

Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tirlG kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasinin saglanmasi, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina
Onerilerin sunulmasi

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglanmasi, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi ve egitimlerin gerceklesmesi

icin girisimlerde bulunulmasi

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmasi, gerekirse bildiriler
sunmasi veya izleyici olarak takip etmesi

Sube memurlari arasinda goérev bolimi yaparak, uyum ve isbirligi icinde galismalarinin saglanmasi
¢alismalarinin izlenmesi, denetlenmesi

Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konularn
inceleyerek sonuca baglanmasi

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunda belirtilen sartlari tagimak,
2. En azfakilte veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak,
3. Ydratdlen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
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