GOREV TANIMLARI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANI
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Daire Bagkanlig1 birimleri arasinda esgilidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli ¢alismay1 saglar,

Daire Bagkanliginin personeli izerinde gdzetim ve denetim gorevini yapar,

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir, ger¢ceklesmesi i¢in ¢alisanlari motive eder,
Daire Bagkanlig1 personelinin sorunlarini tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir,

Baskanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglar,
Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglar,

Kurum/Kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar,

Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gorevini yiiriitiir,

Uygulama sirasinda 6denek durumunu izler, 6denek ihtiyaclarini Rektorliige bildirir,

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, Bilgi Edinme Birimince talep edilen yazilara cevap verir,

Baskanlik personelinin izinlerini planlar,

Daire Bagkanligi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlatir,

Daire Bagkanlig1 i¢in gerekli olan her tiirlii taginir islemlerinde tasinir mal yonetmeligine gore islem yaptirir,
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Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligimi temsil eder,

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ye ders durumlarr ile ilgili gerekli isleri yapar,

Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol eder ve faaliyet raporlarini ister,
Akademik takvim organizasyonunu yapar,

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglar,

Bagkanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglar,

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama danismanlik gorevini yapar,
Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirir,

Ust amirin verecegi diger gorevleri yapar.



OIDB SUBE MUDURU (BILGI iISLEM)
1- Ogrenci Otomasyon Sistemi Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.
*QOtomasyon Sistemi Bakim ve takibi,
*LOG kayitlarmin 6 (alt1) ayda bir firmadan istenmesi,
* Admin (Yonetici) sifresinin 3 (ii¢) ayda bir degistirilmesi,
* Akademik Takvimde s6zlesme geregi Performans Testinin yapilmasi,
*Yeni Modiil eklendiginde Sizdirmazlik tespitinin yaptirilmasi (Test'in her sene tekrarlanmasi)
*Yukarida belirtilen tiim is ve islemlerle ilgili Daire Baskanina rapor verilmesi.
2- Akademik Takvim Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.
3- OSYM Kontenjan belirleme Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.
4- Boliim agilmasi ve boliim kapatilmasi ile islemlerin yiiriitiilmesi.
5- Resmi Yazisma Is ve Islemleri, Sevk ve takibinin yapilmast.
6- YOKSIS veritabani {izerinde islemlerin yiiriitiilmesi.
7- Mevzuat Islemleri
8- Personel Islemleri

9- Daire Baskaninin vermis oldugu diger gorevlerin yerine getirilmesi.



OIDB SUBE MUDURU (DIPLOMA, YATAY GECIS, OZEL OGRENCT)

1- Diploma Basimi, Diploma Eki Basimu ile ilgili Is ve Islemlerinin yapilmasi.
2- Ozel Ogrenci s ve islemlerinin yapilmasi.

3-  Yatay Gegis / Dikey Gegis / Intibak Kontenjanlar1 Is ve Islemlerinin yapilmasi.
4-  Ogrenci Disiplin Is ve islemlerinin yapilmasi.

5- Resmi Yazisma Islemleri, Sevk ve takibinin yapilmast.

6- Mezuniyet Sonrasi Yazigmalarin yapilmasi.

7-  YOKSIS veritaban iizerinde islemlerin yiiriitiilmesi.

8- Mevzuat Islemleri

9-  Personel Islemleri

10- Resmi Web sayfasi iizerindeki verilerin giincel tutulmasi.

11- Ogrenci Pasaport Is ve Islemlerinin yapilmas.

12- Uluslararas1 Ogrenci Kayit sonrasi islemlerinin yapilmast.

13- Daire Bagkaninmn vermis oldugu diger gorevlerin yerine getirilmesi.

OIDB SUBE MUDURU (YAZI ISLERI, HARC, MAAS, TASINIR)

1-  Ogrenci Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretleri / Burs Is ve Islemleri / 667 Sayili KHK Kapsamina giren Ogrencilerin Ogrenim iicretleri ve Staj Katki islemlerinin sevk ve
takibi.

2- Daire Baskanhiginca sevk edilen Resmi Yazi Is ve Islemlerinin, sevk idare ve takibinin yapilmasi.

3-  Maas / Tahakkuk Is ve Islemlerinin yapilmasi.

4- Tasmir Kayit is ve islemlerinin yapilmast.

5-  Yonetim Kurulu, Egitim Komisyonu ve Senato yazismalarinin yapilmasi.

6- Resmi Yazisma Islemleri, Sevk ve takibinin yapilmasi.

7-  Ogrenci Sayilar1 / istatistik / Raporlama Is ve Islemlerinin yapilmast.

8- YOKSIS veritaban iizerinde islemlerin yiiriitiilmesi.

9- Mevzuat Islemleri

10- Personel Islemleri

11- Daire Bagkaninmn vermis oldugu diger gorevlerin yerine getirilmesi.



OIDB BILGI ISLEM BiRiMi PERSONELI

1-  Ogrenci Otomasyon Sistemi is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.

2-  Birim Ogrenci Isleri ile iletisim ve koordinasyonun saglanmast.
3-  Akademik Takvim Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.

4-  OSYM Kontenjan belirleme Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.

5- Otomasyonda Ders agilmasi-Miifredatlarin diizenlenmesi

6- YOKSIS veritaban iizerinde islemlerin yiiriitiilmesi.

7- Yiriitmekte oldugu tiim islemlerin yazismalari.

8- Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

OIDB YAZI iSLERI PERSONELI
1-Yonetim Kurulu, Egitim Komisyonu ve Senato yazismalarmin yapilmasi.
2- Ogrenci Sayilari / istatistik / Raporlama Is ve Islemlerinin yapilmas.
3- Kismi Zamanli Ogrenci Islemlerinin yiiriitiilmesi.
4- Yiirtitmekte oldugu tiim igslemlerin yazigmalari / Genel Yazigmalar

5- Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.



OIDB YAZI ISLERI PERSONELI (OZEL OGRENCI, PASAPORT, DIPLOMA)

1-
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Diploma Eki Basimu ile ilgili Is ve Islemlerinin yapilmasi.

Yatay Gegis - Dikey Gegis

Ogrenci Pasaport s ve Islemlerinin yapilmasi.

OIDB Web sayfast iizerindeki verilerin giincel tutulmasi ve duyurularin yapilmast
Birim E-Posta gelen maillerin cevaplanmasi

Uluslararas1 Ogrenci Kontenjanlari ve Uluslararas1 Ogrenci Yazigmalari

Yiiriitmekte oldugu tiim islemlerin yazismalari

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

OIDB DIPLOMA BIRiMI PERSONELI

1-Diploma Basimi, Onur Belgesi ve Diploma Eki Basimu ile ilgili Is ve Islemlerinin yapilmasi.

2-Diploma - Mezuniyet yazismalar1

3-Yiiriitmekte oldugu tiim islemlerin yazigmalari

4-Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

OIDB HARC BIRiMi PERSONELI
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Ogrenci Katk1 Paylar1 ve Ogrenim Ucretleri islemlerinin yiiriitiilmesi

YOK Destek Bursu ve diger burs islemlerinin yiiriitiilmesi.

Isletmelerde Staj géren 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi

Maas / SGK Tahakkuk Is ve Islemlerinin yiiriitiilmesi.

Tasmir Kayit is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Yiiriitmekte oldugu tiim islemler ile ilgili resmi yazigmalarin yapilmasi.

Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.



