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PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

ADI SOYADI KADRO UNVANI GOREVLERI* ) .
GOREV DEVRI**
OGRENCI ISLERI BIiRiMi GOREVLERI
Sibel TAFLI Biiro scisi e ... .| Insan ARTUT
YARMACI 1)Ogrenci Isleri Biriminin sevk ve idaresini

* Gorevli oldugu birimin
hizmet alanina giren
konularda kendisine
verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hikiimleri
gercevesinde ylriitmek.

* Subeye gelen her tiirlii
evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek,

* Biiro hizmetlerinde
calisan diger personelle
ig birligi icerisinde olmak

* Goreviyle ilgili
dosyalama ve arsiv
islemlerini yapmak.

* Kendisine teslim edilen
ara¢ ve gereci korumak,
bakimini yaptirmak ve
her an hizmete hazir
halde bulundurmak.

* Amirleri tarafindan
verilecek diger gorevleri
yapmak.

yiiriiterek genel yazilar1 yazmak.

2)Yiiksekokul Sekreteri tarafindan sevk edilen
UDOS birim yazilarinin
-Birim i¢i dagitimimi yapmak.

3)Ogrenci Sayilari ile ilgili Istatistigin tutulmasi.
-Iginde bulunulan Ogretim yilina goére gore Ogrenci
hareketliligini gosteren listenin hazirlanmasi.

-Icinde bulunulan Ogretim yilina gére mevcut
ogrencilerin  programlara goére; Mevcut Ogrenci
sayisi, Kiz — Erkek 6grenci sayisi, Yatay gecis ile
Gelen-Giden &grenci sayist ve Mezun olan 6grenci
sayisini gosteren tablonun hazirlanmasi.

-Okul bazinda programlara goére hazirlanan biitiin
ogrencilerin kayit durumunu gosteren dgrenci listesi.
-Okul bazinda programlara gore hazirlanan biitiin
ogrencilerin kayit ve sicil bilgilerini igeren 6grenci
listesi.

4) Bologna islemleri Gorevi.

-Otomasyon Sisteminde bulunan
Meniisiinden gerekli islemleri yapmak.

Bologna

5) Ogrenci Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

6)Yeni kayit hakki kazanan
Kayitlarini kesinlestirme gorevi.

-Online kaydin1 yapmis olan 6grencilerden, kayit i¢in
istenilen evraklar1 teslim aldiktan sonra Otomasyon

ogrencilerin

sisteminde kayitlar1 kesin kayda donistiiriiliir.(6.0.69)
(Makine ve Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu.)

7)Otomasyona Yeni Akademik Personel

Tanimlama Gorevi.

-Yiiksek Okulunuzda ilk defa ders verecek Ogretim
Elemanin otomasyon Sisteminde bulunan Akademik
Personel Meniisiine tamimlanmasi ve otomasyon
kullanici adi  ve sifresinin  alinmasi  islemini
yapmak.(6.0.19)

(Makine, Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu




8)Kayit Dondurma / A¢cma Gorevi;

-Yonetmelikte belirtilen sartlar saglayan 6grencilerin
dilekcelerini  Yonetim Kuruluna sunmak tizere
stiresinde Yiiksekokul Sekreterine teslim etmek.

-Yonetim Kurulu Toplantisi sonrasinda alinan karari
yazarak, Genel kararin alinmasi i¢in mail ortaminda
Personel lisleri  Birimine/Miidiir  sekreterine
gondermesi, Sonucun Ogrenci otomasyon sistemine
girilmesi ve Yazili olarak Ogrenciye Teblig Edilmesi.

-Kayit Dondurma (izinli olama) siiresi sona erdiginde
otomasyon sisteminde ilgili ©6grencinin kaydini
acmak.(Alinacak karar uyarinca)

9)Mezuniyet Islemleri Gorevi.

-Program bagkanlarindan gelen mezun 6grenci listeleri
geldikten sonra mezuniyet komisyon raporu hazirlanir
ve yonetime sunulur. Yonetim den karar ciktiktan
sonra otomasyon Sistemi (1402) den ilisik kesme
islemini gerceklestir, ©6grenci otomasyonundan
kararlar meniisiinden y.k karar1 ekleme (262) ve
y.k Kkarar1 uygulama (344) adimlar1 izlenerek
otomasyondan mezun edilir. en son mezun edilen
Ogrencinin diploma numarasina bakilarak diger
ogrencilere diploma numarasi verilir.

Sonrasindan 6.0. 6grenci basligi altinda bulunan bilgi
giincelleme (26) linkinden 6grencinin ayrildig tarih,
not ortalamasi ve diploma numaras1 girilerek bilgileri
giincellenir.

10)Yaz Ogretimi ile ilgili islemleri Yapmak.

(Makine ve Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu)

11)OSYM Kanah ile Universitemiz Tarafindan
Istenilen Kontenjan Onerilerini bildirme Gorevi.

-OSYM tarafindan Universitemiz kanali ile yazili
olarak her sene istenilen kontenjan yazisim
Yiiksekokul Kuruluna sunmak iizere Yiiksekokul
Sekreterine siiresinde teslim etmek.

- Yiksekokul Kurulu Toplantis1 sonrasinda alinan
kararlar1 yazmak, Genel kararin alinmasi i¢in mail
ortaminda Personel isleri Birimine gondermek ve
UDOS iizerinden ekleri ile birlikte iiniversiteye
yazmak.

12) UKEY - OTOMASYON Sorununu Giderme
Gorevi. (Ogr. Gorevlileri ile yasanan sorunlar)

13) Degisim Programi (Erasmus—Mevlana-Farabi
vb.) Ogrenci Islemleri Gorevi.

-Degisim Programi (Erasmus — Mevlana ) ve ile ilgili
islemleri takip edip Yazigmalar1 yapmak.

14) Program Baskanlar1 Tarafindan Taslak olarak
Hazirlanan ve Yiiksekokul Kurulunda wuygun
Goriilen Ders Planlan sonras1 Ogrenci Otomasyon
Sisteminde yapilacak islemler ile ilgili gorevler:
-Miifredat Kurallar1 olugturma-Giincellemek

-Intibak Yapma (zorunlu Derslere)

-Danisman Atama ve Degistirme

-Derslere Ogretim Elemani atamast

(Makine, Bilgisayar Programciligi Programi)




15)Program Baskanlari Tarafindan Hazirlanan
Ders Programlar1 sonrasit Ogrenci Otomasyon
Sisteminde yapilacak islemler ile ilgili gorevler:

-Derslik ve ders saatlerinin otomasyon sistemine
girilmesi.

-Derslere kontenjan verilmesi islemi (i¢ ve Dis
Programlara)

-Ders agma — Ders kapatma islemi.

-Ogrencilerin  Ders Seciminde Yasadiklar1 ve
programlardaki ders gakismalar1 vb. nedenler ile ilgili
sorunlari1 ¢c6zmek.

(Makine, Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu)

16) Kayit Silme islemleri Gorevi.

-Kaydin1 silmek isteyen Ogrencilerin dilekgeleri
almarak, Yonetim Kuruluna sunmak tlizere, siiresinde
Yiiksekokul Sekreterine teslim etmek.

-Yonetim Kurulu Toplantis1 sonrasinda alinan karari
yazarak, Genel kararin alimmasi i¢in mail ortaminda
Personel isleri Birimine / Miidir Sekreterine
gondermek.

-Otomasyon sisteminde yapilacak islemler asagiya
cikarilmuistir.

1)Otomasyon Sistemi KARARLAR meniisiinde
bulunan Y.K.KARARI EKLEME (262) Kaydi
silinecek.

2)Y.K. KARARI UYGULAMA (344) Meniisiinden
kayit silme islemi yapilir.

17) Azami Siire Sonunda flisigi Kesilecek duruma
gelmis ogrencilerin tespiti icin UDOS iizerinden
Ogretim Gorevlilerine bildirmek.

(Makine, Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu)

18) Ogrenci Disiplin islemleri Gorevi

Olay Sonras1 Disiplin  Sorusturmasi1 acilacak
ogrencilerimizin yazilarinin hazirlanmasi ve takibinin
yapilmasi.
(Makine, Bilgisayar Programciligi Programlarindan
sorumlu.)

19) MEYOK Yazismalarimin yazilmasi ve
evraklarimn takibinin yapilmasi.

20)Birimde gizlilige 6nem vererek Miidiirliige ait
resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek
islemlerin dogru, hizh ve giivenilir bir sekilde
sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

21)Amirler tarafindan verilecek diger gorevlerin
yapilmasi.

* Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimu yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gegici gorev vb.) gorevinde olmadigi
durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




