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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
Bagh Oldugu Ust Birim : | Rektorliik

Bagh Oldugu Ust Yonetici : | Rektor

Gorevin Alam / Kapsami : | Ogrenci Isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Birimin sorumlulugundaki islerin ve hizmetlerin kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuatlara gore stirekli
gelisen teknolojiyi en iyi sekilde kullanarak, planlanan egitim-6gretim siirecinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak ve tiim paydaslarimiza saglikli ve en kisa siirede bilgi-belge hizmeti sunmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1-Yeni kayit olan 6grencilerin islemleri,

2-Akademik takvimin hazirlanmasi,

3-Yeni ders agma islemi ve mezuniyet sablonlarinin diizenlenmesi,

4-Universitenin tiim boliim/programlarinda yeni agilan derslerin, dgrencilerin bilgi sistemindeki tiim
akademik durumlarinin ilgili kanun, yonetmelik ve yonergelere gore takip edilmesi,

5-Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklerin giincel olarak takip edilmesi,

6- Muafiyetler, ders esdegerlikleri,

7-Akademik ya da idari personelin sicil numarasinin sisteme tanimlanmasi, sifre ve ilgili kullanici
yetkilerinin verilmesi,

8-Universite yonetim kurulu, Senato kararlari ile birimlerden gelen tiim yonetim kurulu kararlarinin
Ogrenci bilgi sistemine islenmesi ve gerektiginde yazisma yapilmasi,

9-Aktif ve pasif tiim 6grencilerin yoksise giincel olarak aktarilmasinin saglanmasi,

10-Web sayfasinin giincel tutulmasi,

11-Katki pay1 ve Ogrenim iicretlerinin hesaplanmasi, yiizde ona giren 6grencilerin tespiti ve dgrencilerin
durumlarina gore sisteme tanimlanmasi,

12-Yatay Gegisler,

13-Yaz okulu,

14-Ogrencilerin akademik durumlarinin takibi,

15-Ogrencilerin askerlik islemleri,

16-Mezuniyet islemleri, dereceye giren 6grencilerin belirlenmesi, diploma, diploma eki/seref
belgesi/ikinci niisha diploma/yan dal sertifikasi/yan alan sertifikasi belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi,
17-Ders kayit hazirliklart ve takibi,

18-Cift ana dal, yan dal islemleri,

19-Degisim programi dgrencilerinin islemleri,

20-Zorunluk hazirlik sinifi 6grencilerinin durumlarinin ve siirelerinin takip edilmesi,

21-Azami 0grenim siiresini tamamlayan 6grencilerin durumlarinin takip edilmesi,

22-Dort yil st iiste kayit yenilemeyen 6grencilerin durumlarinin takip edilmesi,
23-Universitemizde egitim goren diger {iniversite dgrencilerinin islemleri,

24-Diger tiniversitelerden ders alan iiniversitemiz 6grencilerinin bildirilen basar1 notlarinin sisteme
islenmesi ve genel not ortalamasinin hesaplanmasi,
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25-Esogii Onlisans, Lisans, Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili diger birimlere ve dgrencilere talep
edildiginde bilgi verilmesi,

26-Birimlerden istenen sayisal verilerin hazirlanmasi,

27-Ogrenci bilgi sisteminin gelistirilmesi, kanun, yonetmelik ve ydnergelerdeki degisikliklerin sistem
takibinin yapilmasi,

28-Boliim/Program/Anabilim dali agma ve birim giincelleme islemleri,

29-Ogrenci burslarmin takibi,

30-Ogrenci disiplin islemleri,

31-Ogrenci kimlik kartlar1 ve mezun olan dgrenciler i¢in diizenlenen mezun kimlik kart1 ile ilgili islemler,
32-Ogrenci isleri biriminin satin alma ve ayniyat islemleri,

33-Evrak kayit islemleri,

34-Universite i¢i birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla olan yazismalarin usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

35-Ogrencilerden gelen dilekge taleplerinin incelenerek gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,
36-Universitemizde lisans ve dnlisans diizeyinde kayitli olan tiim &grencilerin Tiirkce ve Ingilizce
transkript, 6grenci belgesi taleplerinin karsilanmasi,

37-Arsiv ¢alismalarini yapmak.

Bagh Alt Birimler:

1-Otomasyon Birimi
2-Diploma Birimi
3-Yaz Isleri Birimi
4-On Banko Birimi

Genel Hizmetler:
1-Evrak Kayit
2-Sekreterlik
3-Santral
4-Arsiv
5-Destek Personeli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
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