T.C. Form No: 1

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,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

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
Imza Imza
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T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Ad1

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Adi

Idari Personel

Tanim Yapilacak Unvan

Ogrenci Isleri Daire Baskan1

Bagh bulundugu Unvan

Genel Sekreter/Rektor Yardimcist/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Stratejik Yonetim ve Planlama: Daire baskanliginin, stratejik planlarinin ve faaliyet raporlarmnin
hazirlamasina liderlik etmek.

Egitim-Ogretim Siireclerinin Sevk ve Idaresi: Kayit-kabul, ders kayitlari, yatay/dikey gegis,
harg¢/katki payi, sinavlar, mezuniyet ve diploma siire¢lerinin mevzuata uygun, hatasiz ve zamaninda
yuratilmesini yonetmek.

Mevzuat ve Yonetmelik Gelistirme: Egitim-0gretime yonelik yonetmelik, yonerge ve senato
kararlariin hazirlik stireclerine liderlik etmek; degisen yiiksekogretim yasal mevzuatlariin
tiniversitede dogru uygulanmasini saglamak.

Personel Yonetimi ve Teskilatlanma: Bagkanliga bagli sube miidiirleri, sefler ve memurlarin is
boliimlerini yapmak, personel sevk ve idaresini gergeklestirmek, birim i¢i performansit ve
motivasyonu en Ust diizeyde tutmak.

Dijital Doniisiim ve Otomasyon: Ogrenci Bilgi Sistemi, YOKSIS ve EBYS gibi kritik kurumsal
otomasyon altyapilarinin kesintisiz, giivenli calismasini saglamak ve Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile
entegrasyon sureclerini yonetmek.

Kurul Kararlari ve Senato Koordinasyonu: Egitim-6gretime dair iiniversite senatosu ve iiniversite
yonetim kurulu kararlarinin uygulanmasini, akademik birimlere tebligini ve takibini tistlenmek.

Ust Yonetime Raporlama: Akademik takvim taslagini senatoya sunmak; birim faaliyetleri ve dgrenci

istatistikleri hakkinda Rektorliikk makamina ve Genel Sekreterlige diizenli rapor sunmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

(1 Kurum i¢i ve Kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek.

[J Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve

faaliyet raporlarin istemek.

[J Daire Baskanligina gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza 11’1’128.
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

[ Bagkanligin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak.
[1 Baskanligin her tiirlii tasinir mal ihtiyaglarini karsilamak.

] Ust Yénetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Bilgi Beceri veYetenekler :

* 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu'ndaki genel ve 6zel sartlari tagimak.

*En az lisans diizeyinde yiiksekdgrenim mezunu olmak

* Yiiksekogretim mevzuati, idare hukuku ve kamu yonetimi ilkelerine iist diizeyde vakif olmak.
* Liderlik, stratejik diistinme, kriz yonetimi ve biitce planlama becerilerine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

e Yilksekogretim Mevzuati ve Idare Hukuku: 2547 sayili kanun ve ikincil mevzuatlara tam

hakimiyet.
e Kamu Mali Yonetimi ve Bitce: 5018 sayili kanun gergevesinde biitce planlama ve harcama
yetkilisi bilgisi.

e Stratejik Otomasyon Yonetimi: OBS, YOKSIS ve EBYS sistem mimarilerine ve veri
entegrasyonlarina hakimiyet.

o Stratejik Liderlik ve Sevk: Biiyiik ekipleri yonetme, is boliimii yapma, kriz anlarinda sogukkanli
karar alma yetisi.

¢ Planlama ve Performans Yonetimi: Akademik takvimi kurgulama, birim hedeflerini ve personel
performansini denetleme.

e Kurumsal Temsil Yetenegi: YOK, OSYM, Rektorliik ve Dekanliklar diizeyinde iist diizey
diplomatik ve biirokratik iletigim.

e Miizakere ve Catiyjma Yonetimi: Akademik birimler veya o6grenci talepleri dogrultusunda
olusabilecek krizleri ¢ozme.

e Analitik Risk Yonetimi: Mevzuat degisikliklerinin veya sistemsel doniisiimlerin risklerini
onceden dngorebilme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

e Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik: Strateji belirleme, akademik takvim onaylari ve birim
faaliyet raporlamalarinda dogrudan bagli ¢alisir.

e Fakiilte Dekanliklari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikleri: Kurul kararlarinin denetimi ve egitim
standartlarinin iiniversite genelinde yakalanmasinda koordinator roldedir.

e Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ve OSYM Baskanhgi: Kontenjan bildirimi ve YOKSIS veri
mutabakati siireglerinde kurumsal diizeyde iletisim saglar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
Alt Birim Adx : | Otomasyon Birimi

Tamim Yapilacak Unvan : | Sube Miidiirii

Bagh bulundugu Unvan : | Daire Bagskam

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Gorev ve sorumluluklarinda daire bagkanina karsi sorumludur,

2- Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetlemek,

3- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri gilincel olarak takip etmek,

4- Birimindeki ¢aligmalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

5- Disiplinli ve diizenli bir caligma ortami yaratmak,

6- Diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

7- 1lgili mevzuatin uygulanmasina yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesini
saglamak,

8- Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarini takip etmek,

9- Personeller arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,

10- Gorev ve sorumluluklar ile ilgili siirekli olarak 1yilestirme firsatlar arastirmak, gelistirmek, oneriler
sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akiginin uygulamaya konulmasini saglamak,

11- Bagkanlikca havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

12- Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gorevlendirme halinde baskanliga vekalet etmek,

13- Daire Baskaninin bagkanliginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oneriler ile ilgili bilgi
paylasiminda bulunarak isbirligini saglamak,

14- Gorevler yerine getirilirken karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermeye caligmak ve yetkisi disinda
kalanlar1 daire bagkanina bildirmek,

15- Birim ile ilgili yazismalarin paraflanarak daire baskanina sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak,

16- Birimdeki her tiirlii malzeme, arag¢ ve gereglerin korunmasini, ekonomik ve yerinde kullanilmasin
saglamak,

17- Birimin personel ihtiyaci ile ilgili olarak daire baskanina goriis ve onerilerini sunmak,

18- Biriminin ve personelin ara¢ gereg ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak,

19- Birimin temizlik, bakim, onarim vb, konulart ile ilgilenmek,

20- Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarina katilmak, sunum yapmak ve rapor hazirlamak,
21-Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere zaman zaman
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, gerekli nitelikleri kazanmasi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit
etmek ve girisimlerde bulunmak,

22- Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulagabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,

23-Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢alismalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,

24-Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi diger isleri mevzuat ve yonetmelikler ¢cergevesinde
yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Sorumlu oldugu tiim personelin Bagkanlig1 temsil edecek sekilde calismasini ve verilen gorevlerin
yerine zamaninda getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

2-Birimindeki tiim personel i¢in gérev dagilimi ile ilgili planlama yapmak,

3-Yapilan isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4-Kurallara aykirilik teskil eden durumlarda olaylara miidahale etmek ve amirlerini bilgilendirmek,
5-Is akisinin zamaninda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

6-Gorevlerin yerine getirilmesinde gerektiginde karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,
7-Gerektiginde daire bagkanligina vekalet etmek,

8-Birim personelini denetleme, karsilagilan sorunlar giderme ve gerektiginde isleyisle ilgili yenilik ve
Onerilerde bulunmak,

9-Personelin yillik izin kullanim zamanlarini diizenlemek ve izin vermek,

10-Resmi yazismalarda paraf atmak ve gerektiginde imzalamak,

11-Tiim paydaslarla iletisim kurmak.

Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

1- Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2-Yiirttiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4-Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1-Amaglara ve Hedeflere Baglilik
2-Diizenlemelere Uyma
3-Siireglere Dikkat

4-Kurumsal Fayda Odaklilik
5-Hizmet Odaklilik

6-Basar1 ve Caba

7-Detaylara 6nem verme

8- Hesap Verebilirlik

9-Objektif olma

10-1letisim Becerileri

11-Problem Cozme

12-Proaktif Olma

13-Ogrenme Motivasyonu
14-Kamu Kaynaginm Etkili ve Verimli Kullanma
15-Bilgi Sistemi Kullanma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanliginin bagl
oldugu tiim paydaslar1

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

Sayfa2/2
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Alt Birim Adi : | Yaz1 Isleri, On Banko, Diploma Birimi
Tamim Yapilacak Unvan : | Sube Miidiirii

Bagh bulundugu Unvan : | Daire Bagskam

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Gorev ve sorumluluklarinda daire bagkanina karsi sorumludur,

2- Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetlemek,

3- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri gilincel olarak takip etmek,

4- Birimindeki ¢aligmalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

5- Disiplinli ve diizenli bir caligma ortami yaratmak,

6- Diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak,

7- 1lgili mevzuatin uygulanmasina yonelik degisikliklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesini
saglamak,

8- Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarini takip etmek,

9- Personeller arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,

10- Gorev ve sorumluluklar ile ilgili siirekli olarak 1yilestirme firsatlar1 arastirmak, gelistirmek, oneriler
sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akisinin uygulamaya konulmasini saglamak,

11- Bagkanlikca havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

12- Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gorevlendirme halinde baskanliga vekalet etmek,

13- Daire Baskaninin bagkanliginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oneriler ile ilgili bilgi
paylasiminda bulunarak isbirligini saglamak,

14- Gorevler yerine getirilirken karsilagilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermeye caligmak ve yetkisi disinda
kalanlar1 daire bagkanina bildirmek,

15- Birim ile ilgili yazismalarin paraflanarak daire baskanina sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak,

16- Birimdeki her tiirlii malzeme, arag¢ ve gereglerin korunmasini, ekonomik ve yerinde kullanilmasin
saglamak,

17- Birimin personel ihtiyaci ile ilgili olarak daire baskanina goriis ve onerilerini sunmak,

18- Biriminin ve personelin ara¢ gereg ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak,

19- Birimin temizlik, bakim, onarim vb, konulart ile ilgilenmek,

20- Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarina katilmak, sunum yapmak ve rapor hazirlamak,
21-Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere zaman zaman
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, gerekli nitelikleri kazanmasi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit
etmek ve girisimlerde bulunmak,

22- Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulagabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,

23-Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢alismalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,

24-Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi diger isleri mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde
yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Sorumlu oldugu tiim personelin Bagkanlig1 temsil edecek sekilde calismasini ve verilen gorevlerin
yerine zamaninda getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

2-Birimindeki tiim personel i¢in gérev dagilimi ile ilgili planlama yapmak,

3-Yapilan isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4-Kurallara aykirilik teskil eden durumlarda olaylara miidahale etmek ve amirlerini bilgilendirmek,
5-Is akisinin zamaninda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

6-Gorevlerin yerine getirilmesinde gerektiginde karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,
7-Gerektiginde daire bagkanligina vekalet etmek,

8-Birim personelini denetleme, karsilagilan sorunlar1 giderme ve gerektiginde isleyisle ilgili yenilik ve
Onerilerde bulunmak,

9-Personelin yillik izin kullanim zamanlarini diizenlemek ve izin vermek,

10-Resmi yazismalarda paraf atmak ve gerektiginde imzalamak,

11-Tiim paydaslarla iletisim kurmak.

Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

1- Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2-Yiirttiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4-Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1-Amaglara ve Hedeflere Baglilik
2-Diizenlemelere Uyma
3-Siireglere Dikkat

4-Kurumsal Fayda Odaklilik
5-Hizmet Odaklilik

6-Basar1 ve Caba

7-Detaylara onem verme

8- Hesap Verebilirlik

9-Objektif olma

10-1letisim Becerileri

11-Problem Cozme

12-Proaktif Olma

13-Ogrenme Motivasyonu
14-Kamu Kaynaginm Etkili ve Verimli Kullanma
15-Bilgi Sistemi Kullanma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanliginin bagl
oldugu tiim paydaslar1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Birim Ad1
Diploma Birimi
Alt Birim Adi
Tamm Yapilacak Unvan : Sef
Bagh bulundugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

e Servis islerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda zamaninda ve
beklenen kalitede yerine getirmek.

e Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin diplomalarinin, ge¢ici mezuniyet belgelerinin, onur/ytiksek
onur belgelerinin ve diploma eklerinin (Diploma Supplement) basim siire¢lerini eksiksiz koordine
etmek.

¢ Basilan diplomalarin dekanlik/rektorliik imza siireclerini, soguk damga islemlerini ve e-
Devlet/YOKSIS iizerindeki mezuniyet veri girislerinin dogrulugunu denetlemek.

e Gorevli oldugu servisin iglerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen faaliyetleri
dizenlemek.

e Servise gelen isi adil ve personelin kendini gelistirmesine olanak verecek sekilde dagitmak.
e Birim igindeki diger servislerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini gdzetmek.

e Personelinin yetkinligini artirmak lizere egitim ihtiyag¢larini tespit etmek ve is basinda personeli
yonlendirmek.

e Is siireclerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, sorunlari ¢dziime
kavusturmak ve amirine sunmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Sorumlu oldugu diploma birimi ile ilgili is ve islemleri organize etmek, zamaninda tamamlanmasini
saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

e EBYS'den gelen evraklari ilgili personele havale ve takip etmek, yapilan yazigsmalarin kontroliinii
yaparak sube miidiiriiniin onay akigina sunmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

¢ Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda (6zellikle mezuniyet ve diploma yonetmelikleri) bilgi sahibi
olmak.

o Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Dizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

e Karar Alma

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

e Muhakeme

e Problem Cdzme

e Sure¢ Analizi

e Etik Degerlere Sahip Olma

e Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme
e Planlama ve Organize Etme

e Sire¢ Yonetimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza Imza
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Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

e Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde 6grenci isleri daire baskanliginm
bagli oldugu tiim paydaslari ile koordinasyon iginde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza Imza
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Birim Adi : Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Ad1

Otomasyon Birimi

Tanmm Yapilacak Unvan

Sef

Bagh bulundugu Unvan

Sube Miidiirii, Daire Bagkani1

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Gorev ve sorumluluklarinda Sube Miidiiriine kars1 sorumludur,

2- Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve yapilan islerin ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu denetlemek,

3- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun ve yonetmelikleri glincel olarak takip etmek,

4- Birimindeki ¢alismalarin etkili, verimli, saglikli ve hizli olarak yapilmasini saglamak,

5- Disiplinli ve diizenli bir ¢alisma ortami yaratmak,

6- Diger birimlerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

7- llgili mevzuatin uygulanmasina yénelik degisikliklerin takip edilerek personelin
bilgilendirilmesini saglamak,

8- Personelin mesai saatlerini, izin vb. durumlarin takip etmek,

9- Personeller arasinda gorev dagiliminin yapilmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek,

10- Gorev ve sorumluluklar ile ilgili stirekli olarak iyilestirme firsatlar arastirmak, gelistirmek,
oneriler sunmak ve gerekli onaylar1 alarak siirecin yeni akisinin uygulamaya konulmasini
saglamak,

11- Mudirlikce havale edilen evraklarin gereginin ilgili personellerce zamaninda ve dogru
olarak yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

12- Sube Miidiirliniin baskanliginda yapilan toplantilara katilmak, goriis ve oneriler ile ilgili
bilgi paylasiminda bulunarak isbirligini saglamak,

13- Gorevler yerine getirilirken karsilagilan giicliikk ve tikanikliklari gidermeye c¢alismak ve
yetkisi disinda kalanlar1 Sube Miidiiriine bildirmek,

14- Birim ile ilgili yazigsmalarin paraflanarak Sube Miidiiriine sunulmasi, dosyalanmasi ve arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak,

15- Birimdeki her tiirli malzeme, ara¢ ve gereclerin korunmasini, ekonomik ve yerinde
kullanilmasini saglamak,

16- Birimin personel ihtiyaci ile ilgili olarak Sube Miidiiriine goriis ve Onerilerini sunmak,

17- Biriminin ve personelin ara¢ gereg ihtiyaglarinin tespit edilmesini saglamak,

18- Birimin temizlik, bakim, onarim vb, konulari ile ilgilenmek,

19- Personelin gorevi ile ilgili islerin zamaninda yapilmasini saglamak {izere zaman zaman
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek, gerekli nitelikleri kazanmasi i¢in egitim ihtiyaglarini

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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tespit etmek ve girisimlerde bulunmak,

20- Gorev alani ile ilgili konularda hedeflere ulasabilmek i¢in seminer, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilarak kendini yetistirmek,

21- Yapilan is ve hizmetlerle ilgili ¢caligmalarin istatistiki bilgilerinin hazirlanmasini saglamak,

22-Daire bagkaninin ve Sube Miidiiriiniin Vverecegi diger isleri mevzuat ve yoOnetmelikler
cercevesinde yapmak,

23- Ogrenci otomasyon sisteminin yénetimini saglamak,

24- Sistem giincellemelerini takip etmek ve uygulanmasini koordine etmek,

25- Yazilim firmasi ile iletisimi yiiriitmek,

26- Sistem performansini izlemek ve iyilestirme Onerileri gelistirmek,

27-Ogrenci verilerinin dogru, eksiksiz ve giincel tutulmasini saglamak,

28-Kayit, ders secimi, not girisleri ve mezuniyet iglemlerinin sistem {izerinden yiiriitiilmesini
saglamak,

29- Akademik takvim dogrultusunda sistem hazirliklarini yapmak,

30- Akademik ve idari personele sistem kullanimi konusunda destek saglamak,

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Kullanici yetkilendirme islemlerini gergeklestirmek,

2- Siireclerle ilgili oneriler gelistirme ve uygulamak,

3-EBYS'den gelen evraklar ilgili personele havale ve takip etmek, yapilan yazigsmalarin kontroliinii
yaparak sube miidiiriiniin onay akisina sunmak.

4-Sorumlu oldugu tiim personelin Baskanligi temsil edecek sekilde calismasini ve verilen gorevlerin
yerine zamaninda getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

5-Birimindeki tiim personel i¢in gérev dagilimu ile ilgili planlama yapmak,

6-Yapilan isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek,

7-Kurallara aykirilik teskil eden durumlarda olaylara miidahale etmek ve amirlerini bilgilendirmek,

8-Is akisinin zamaninda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

9-Gorevlerin yerine getirilmesinde gerektiginde karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,

10-Birim personelini denetleme, karsilagilan sorunlar1 giderme ve gerektiginde isleyisle ilgili yenilik ve
onerilerde bulunmak,

11-Personelin yillik izin kullanim zamanlarini diizenlemek ve izin vermek,

12-Tiim paydaslarla iletisim kurmak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2- Yiiritiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

3- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4- Karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1-

Karar Alma

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
Muhakeme

Problem C6zme

Sure¢ Analizi

Etik Degerlere Sahip Olma

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme
Planlama ve Organize Etme

Siirec Y onetimi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde 6grenci isleri daire baskanliginin
bagli oldugu tiim paydaslari ile koordinasyon i¢inde olmak.

Hazirlayan

Ad Soyad

Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza
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Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Birim Ad1
Yazi Isleri Birimi
Alt Birim Adi
Tamm Yapilacak Unvan : Sef
Bagh bulundugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

o Evrak Akis Yonetimi: Kurum igi ve kurum digi gelen-giden tim resmi evrak sireclerini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tzerinden gunlik olarak takip etmek ve
yonetmek.

« Gelen Evrak Kontrolii: Kuruma fiziki veya dijital (KEP, CIMER, vb.) kanallarla gelen
evraklarin teslim alinmasini, taranmasini, sisteme hatasiz kaydedilmesini ve ilgili birim
ya da kisilere zamaninda ulastiriimasini saglamak.

e Giden Evrak Koordinasyonu: Kurum digina gonderilecek olan resmi yazilarin, kargo
ve posta gonderilerinin yasal sure sinirlarina ve mevzuata uygun sekilde postalanma
islemlerini koordine etmek.

« Personel Sevk ve idaresi: Yazi isleri biriminde gérevli memur ve personelin is
bolumund yapmak, gunlik galismalarini denetlemek ve performans sureglerini takip
etmek.

e Mevzuata Uygunluk Denetimi: Hazirlanan taslak yazilarin, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek; imza ve paraf silsilesinin dogru isletiimesini saglamak.

o Arsiv ve Dosyalama: Birime ait evraklarin Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve
kurum mevzuatina uygun sekilde standart dosya planina gére dosyalanmasini,
korunmasini ve saklama suresi dolanlarin imha sureclerini organize etmek.

« Bilgi Edinme ve Basvuru Takibi: CIMER, Acik Kapi veya dilekce yoluyla gelen bilgi
edinme ve sikayet basvurularinin yasal cevaplama surelerini gegirmeyecek sekilde ilgili
birimlere sevkini ve takibini yapmak.

e Amirlerin Talimatlan: Birim muduru veya bagl bulunan Gst amirler tarafindan verilen
mevzuata uygun diger benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza imza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

» Sorumlulugundaki personelin is sureglerini ydonlendirme, denetleme ve is bolimini degistirme yetkisi.

* Mevzuata veya resmi yazisma kurallarina uygun olmayan taslak yazilarin dizeltiimesini personelden talep
etme yetkisi.

» Gorev alanina giren konularda igleyisi hizlandiracak ¢ézimleri birim amirine 6nerme yetkisi.

Bilgi Beceri veYetenekler :

e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yiritiilen islere iliskin mevzuat hakkinda (6zellikle mezuniyet ve diploma yonetmelikleri) bilgi sahibi
olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

e Karar Alma

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

Muhakeme

Problem Czme

Surec Analizi

Etik Degerlere Sahip Olma

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme

Planlama ve Organize Etme

Sire¢ Yonetimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza imza

Sayfa2/3



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

e Diger Gorev ve isler ile iliskisi : Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde
ogrenci isleri daire bagkanliginin bagl oldugu tiim paydaslari ile koordinasyon i¢inde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza imza
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Birim Ad1 : Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Ad1 : Yazi isleri, On Banko, Diploma Sube Mudurligi
Tanim Yapilacak Unvan : Diploma Birimi Personeli

Bagh bulundugu Unvan Ogrenci isleri Daire Baskani / Sube Midiirii / Sef

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Gorev alani ile 1lgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi.
e Otomasyon biriminden gelen yonetim kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesinden sonra
diploma, diploma eki/mezun seref belgesi/mezun yiiksek seref belgesi/ikinci niisha diploma/yandal

sertifikasi/yan alan sertifikas1 belgelerinin yazimi.

e Tiim mezun olan 6grencilerin ad-soyad, diploma/yandal/yan alan, 6grenci numarasi, T.C. numarasi,
mezuniyet tarihi vb. bilgilerinin diploma defterine yazimu.

¢ Diploma, diploma eki ve sertifikalarin yalnizca hak sahiplerinin kendilerine veya noter onayli
vekaletname ile vekiline diploma defterine imza karsilig1 teslim edilmesi.

e Yazilan, iptal edilen diploma sayilarnin liste halinde hazirlanmasi.

e Universitelerden, kamu ve 6zel kurumlardan gelen diploma/denklik iptal/diploma teyit
yazigmalarmin yapilmasi.

e Diplomasini kaybeden dgrencilere ikinci niisha diploma hazirlanabilmesi i¢in gerekli belgelerin
kontrol edilerek Universite Yonetim Kuruluna gonderilmesi, yazilmasi, teslim edilmesi.

e Mezuniyetten sonra niifus hiiviyet ciizdaninda mahkeme karar1 ile yapilan degisiklilerin Universite
Yo6netim Kurulunca alinacak karar tizerine diplomanin arka yiiziine serh diisiilmesi.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi.

¢ Daire bagkanmin ve {ist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1[1’]23. Imza
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Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Mezuniyet islemlerini yiiriitmek amactyla Ogrenci Bilgi Sistemi ve EBYS'yi (Elektronik Belge
Y6netim Sistemi) kullanmak.

¢ Basilan diplomalar1 ve mezuniyet evraklarini imza siiregleri i¢in sirali amirlere (Dekan/Miidiir ve
Rektorlikk Makami) sunmak.

e Ogrencilerin ve mezunlarmn evraklarini arsivlemek ve diploma numarasi vererek mezuniyet kiitiik
defterine islemek.

¢ Gelen diploma dogrulama ve teyit yazilarini resmi kayitlardan inceleyerek yanitlamak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

e Mevzuat Bilgisi.

Paket Programlar1 Kullanabilme.

Ofis Programlar1 Kullanabilme.

EBYS Kullanabilme.

[letisim Becerileri.

Problem Cozme.

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

e Amaglara ve Hedeflere Baglhlik.

Dizenlemelere Uyma ve Kurumsal Fayda Odaklilik.

Hizmet Odaklilik, Basar1 ve Caba.

Detaylara Onem Verme ve Hesap Verebilirlik.

Objektif Olma, Proaktif Olma ve Ogrenme Motivasyonu.

Kamu Kaynaklarin1 Etkili ve Verimli Kullanma.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1mza Imza
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e Bilgi Sistemi Kullanma.

e Kurumsal ve Etik Prensiplere Baglilik.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
¢ Diploma ve mezuniyet onaylari i¢in Fakiilte Dekanliklar1, Enstiti ve Meslek
Y uiksekokuluMiidiirliikleri ile koordineli ¢aligmak.

Yénetim kurulu kararlarmin otomasyon sistemine dogru aktarilmasi i¢in Ogrenci Isleri Otomasyon
Birimi ile iletigsim halinde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
1mza Imza
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Bagh Oldugu Birim : | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birimin Ad1 : | Otomasyon Birimi Sube Miidiirliigi
Gorevin Alam1 / Kapsam : | Ogrenci Isleri /Bilgi Sistemi

Gorevin Kisa Tanimi:

Stirekli gelisen teknolojiyi en iyi sekilde kullanarak, planlanan egitim-6gretim siirecinin 6grenci bilgi
sisteminde diizenli olarak yiiriitilmesini saglamak ve 6grencilere, mezunlara, 6gretim elemanlarina ve
iliskide oldugumuz kurumlara saglikli, hizli ve kaliteli hizmet sunmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Universitenin tiim Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu (Tip hari¢) béliim/programlarinda yeni
acilan derslerin, 6grencilerin bilgi sistemindeki tiim akademik durumlarinin ilgili kanun, yonetmelik ve
yonergelere gore takip edilmesi,

2-Yapilan igler ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,

3- Fakiilte veya Yiiksekokul Kurul karar1 ile 6nerilen ve Senato karari ile kabul edilen yeni ders agma
islemi i¢in bilgi sisteminden yeni ders kodu numarasi alinmasi ve ders kimlik karti bilgilerinin sisteme
islenmesi,

4-Universitemize yerlesen yeni kayit dgrencilerinin kayitlari ile ilgili sistem iglemleri,

5-Yatay gecisle gelen 6grencilerin web ve sistem iglemleri,

6- Boliimlerin hazirlamis olduklar1 ve dgrencilerin mezun oluncaya kadar alip basarili olmasi gereken
derslerin egitim planlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi, mezuniyet degerlendirme sablonlarinin
olusturulmasi,

7- Ders esdegerliklerinin mezuniyet sablonlarina tanimlanmast,

8-Universitemiz Senatosunca kabul edilen akademik takvimin 6grenci bilgi sistemine islenmesi,
9-Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak iizere gérevlendirilen akademik ya da idari personelin sicil
numarasinin sisteme tanimlanmasi, sifre ve ilgili kullanict yetkilerinin verilmesi,

10-Universite Yonetim Kurulu, Senato Kararlar1 ile birimlerden gelen tiim ydnetim kurulu kararlarinin
ogrenci bilgi sistemine islenmesi ve gerektiginde yazisma yapilmasi,

11-Yo6ksis ile ilgili yapilacak islemler,

12-Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin duyuru, yonetmelik, yonerge ve tiim dgrenci isleri bagvurularmin
tiim bilgilerinin web sayfamizda giincel tutulmasi,

13-Her 6gretim yili baginda belirlenen Katki Pay1 ve Ogrenim Ucretlerinin bdliimler bazinda taban birim
fiyatlarinin sisteme tanimlanmasi ve hesaplanarak kontrol edilmesi,

14-Maliye Bakanlig ile ilgili calisma,

15-ikinci {iniversitesini okuyan dgrencilerin kontrollerinin yapilmasi ve harglarinin hesaplanmasi,
16-Engelli 6grencilerin ve sehit gazi yakini1 6grencilerinin bilgilerinin sisteme islenmesi,

17-Mezun olabilmesi i¢in basarisiz tek dersi kalan 6grencilerden tek ders sinavina girmek isteyenlerin
basvurularinin incelenerek sisteme tanimlanmasi,

18-Yaz okulunda tliniversitemiz ve diger liniversitelerden gelen 6grencilerin ders kayit islemleri, kayit
ticretleri ve fazla yatirilan iicretlerin iadeleri ile ilgili ¢alismalarin yapilmasi,

19-Ogretim y1l1 basinda iiniversitemize gelen yatay gecis, dikey gecis ya da baska bir iiniversitede
Ogrenim goriip de muafiyet talebinde bulunan dgrenciler ile ilgili birim muafiyet komisyonlari tarafindan

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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yapilan ders esdegerliliklerinin sistemde kontrol edilmesi,

20-Ogrencinin akademik izinli say1lmasi ile ilgili yénetim kurulu kararlarimin dgrenci bilgi sistemine
islenmesi ve durumunun takip edilmesi,

21-Her hafta mezun olabilecek 6grencilerin durumlarinin incelenerek mezuniyet raporlarinin birimlere
gonderilmesi, alinan yonetim kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve diploma
hazirlanmak {izere diploma birimine gonderilmesi,

22-Ders kayit hazirliklart ve kayit sonrasi ¢alismalarin 6grenci bilgi sisteminde ve web sayfasinda
diizenlenmesi,

23- Ders kayit hatalarinin tespiti ve gelen yonetim kurulu kararlarinin sisteme islenmesi,

24-Ciftanadal, yan dal bagvurularinin listelenmesi ve birimlere gonderilmesi, birimlerden gelen yonetim
kurulu kararlaria gore kabul edilen dgrencilerin bilgilerinin sistemine islenmesi ve durumlarinin takip
edilmesi,

25-Degisim Programi ile giden 6grencilerin akademik durumlarinin bilgi sistemine iglenmesi,
26-Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar,

27-Normal 6grenim siiresi sonunda mezun olan 6grencilerden boliimler itibariyle ilk iice girenlerin tespit
edilerek 6grenci bilgi sistemine iglenmesi,

28-Her donem sonunda basar1 siralamasina gore sinifinda ilk yilizde ona giren ikinci 6gretim
Ogrencilerinin tespit edilerek bilgi sistemine islenmesi,

29-Ogretim dili %30 veya %100 yabanci dil olan boliimlerde zorunlu hazirlik smifina tabi 6grencilerin
durumlarinin ve stirelerinin takip edilmesi,

30-Azami 6grenim siiresini tamamlayan dgrencilerin basar1 durumlarina gore ek sinav, sonsuz sinav
haklarin1 kullanmalari, basarisiz olanlarin ilisiklerinin kesilmesi ve verilen ek siireler sonunda basari
durumlarinin takip edilmesi,

31-Dort yil iist iiste kayit yenilemeyen 6grencilerin ilisiklerinin kesilebilmesi ile ilgili yapilacak olan
caligmalar,

32-Kendi istegiyle ilisik kesmek isteyen 6grencilerin islemleri,

33-Ozel 6grenci gelen/giden islemleri ve almis olduklar1 dersler ile basar1 notlarinin her dénem sonunda
takip edilmesi,

34-Diger Universitelerden ders alan Universitemiz dgrencilerinin donem sonunda Universitemize
bildirilen bagar1 notlarinin sisteme islenmesi ve genel not ortalamasinin hesaplanmasi,

35-ESOGU On lisans, Lisans, Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili diger birimlere ve dgrencilere talep
edildiginde bilgi verilmesi,

36-Sistemle ilgili yazigmalar,

37-Birimlerin talep ettigi sayisal verilerin hazirlanmasi,

38-Web sayfasinin giincel tutulmasi,

39-Ogrenci Bilgi Sisteminin gelistirilmesi, kanun, yonetmelik ve yonergelerdeki degisikliklerin sistemde
takibinin yapilmasi,

40-Ogrenci bilgi sistemi gelistirme islemleri ile ilgili calismalar,

41-Kullanilmakta olan arag ve gereclerin korunmast,

42-Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriince verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C. Form No: 2

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri: Sube Miidiirii/ Miihendis/Tekniker/Bilgisayar
Isletmeni/Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni/Memur/Siirekli Isci

1-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2-Kavramsal ve teknik konulara hakim olabilmek,
3- Kurumsal fayda odakli ¢calismak,

4- Detayli caligmaya 6nem vermek,

5- Tletisim konusunda giiclii olmak,

6- Ogrenme Motivasyonunun giiclii olmast,

7- Bilgisayar ve Internet kullanimi,

8-Bilgileri paylagmama,

9-Degisim ve gelisime agik olma,

10-Diizenli ve disiplinli ¢aligma,

11-Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
12-Planlama ve organizasyon yapabilme,
13-Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
14-Sabirli olma,

15-Sorun ¢ozebilme,

16-Sonug odakli olma,

17-Stres yonetimi,

18-Yogun tempoda calisabilme,

19-Zaman yonetimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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Birim Ad1 : Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Alt Birim Ad1 | Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
Yazi Isleri, Akademik Siire¢, Evrak Kayit, Belge, Santral, Arsiv
Tamim Yapilacak Unvan | : Birimi Personeli
Bagh bulundugu Unvan Ogrenci Isleri Daire Baskani / Sube Miidiirii / Sef

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Yapilan tiim isler ile ilgili kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi, yonetmelik ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hikimlerinin giincel
olarak takip edilmesi ve uygulanmasi,

e Kuruma fiziki veya dijital (KEP, CIMER, vb.) kanallarla gelen tiim resmi evrak ve dilekgelerin
teslim alinmasi, kontrol edilmesi ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tUzerinden
sisteme hatasiz kaydedilmesi,

e Gelen evraklarm kurumsal hiyerarsiye ve iceriklerine gore ilgili iist amirlere, fakiilte,
yiiksekokul, enstitii ve daire baskanliklarina dogru ve zamaninda sevk edilmesi,

e Kurum disina gonderilecek olan tiim resmi yazi, karar, kargo ve posta gonderilerinin yasal siire
simirlarina dikkat edilerek zarflanmasi, pullanmasi ve postalanma siire¢lerinin gergeklestirilmesi,

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi standartlarma uygun olarak birime ve kuruma ait
evraklarm standart dosya planina gore tasnif edilmesi, dosyalanmasi ve giivenli bi¢imde
korunmas.

e Saklama siiresi dolan veya kurum i¢i gegerliligini yitiren resmi belgelerin ayiklama ve imha
komisyonlar1 rehberliginde yasal olarak imha siire¢lerinin organize edilmesi ve tutanak altina
alinmasi,

e Universite Merkez Santral sistemi (izerinden gelen tiim i¢ ve dis telefon aramalarmm kurumsal
nezaket kurallar1 ¢ergevesinde karsilanmasi ve ilgili birim veya kisilere dogru sekilde
yonlendirilmesi.

e Santral ariza, bakim ve hat giincellemelerinin Bilgi Islem Daire Baskanlig ile koordineli sekilde
takip edilerek iletisim altyapisinin kesintisiz ¢alismasinin saglanmast,

e Universite Senatosu ve Universite Ydnetim Kurulu toplant1 giindemlerinin amirlerin talimatlari
dogrultusunda hazirlanmasi ve kurul {iyelerine zamanmda duyurulmasi.

e Senato ve Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin karar defterine mevzuata uygun
olarak islenmesi, imzalarinin tamamlatilmasi ve arsivlenmesi,

e Almman akademik kurul ve yonetim kararlarinin, geregi veya bilgi i¢in tiniversitenin ilgili tim
akademik ve idari birimlerine EBYS Uzerinden dagitiminin yapilmasi ve takibi,

e CIMER (Cumhurbaskanlig1 {letisim Merkezi) ve Agik Kapi platformlari iizerinden gelen
vatandag ve 6grenci bagvurularinin yasal cevaplama siireleri takip edilerek ilgili alt siire¢

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1[1’]28. Imza

Sayfall/4



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

birimlerine sevk edilmesi,

e Bilgi edinme hakki kanunu kapsaminda yapilan basvurularin incelenerek yasal siire icerisinde
cevap yazilarinin taslak olarak hazirlanmasi,

e Kullanilmakta olan EBYS alt yapisindaki giincellemelerin ve sistem hatalarinm Bilgi Islem
Daire Baskanligina bildirilmesi ve takibinin yapilmasi,

e Birimlerin talep ettigi kurumsal evrak ve yazigma istatistiklerinin, sayisal verilerin hazirlanarak
amirlere sunulmasi,

e Yazi isleri miidiirliigii web sayfasinda yer alan mevzuat, yonetmelik, yonerge ve formlarin
giincel tutulmasinin saglanmasi,

e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda resmi yazigsmalardaki ve arsivdeki
gizli/kisisel verilerin korunmasinda tam hassasiyet gosterilmesi,

e Kullanilmakta olan arag, gereg, biiro malzemeleri ve bilgisayar donanimlarinin korunmasi ve
verimli kullanilmasi,

e Genel Sekreter, Yazi Isleri Miidiirii ve Sef tarafindan verilen mevzuata uygun diger benzer
nitelikteki gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

[] Mezuniyet islemlerini yiiriitmek amaciyla Ogrenci Bilgi Sistemi ve EBYS'yi (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) kullanmak.

[J Basilan diplomalar1 ve mezuniyet evraklarini imza siirecleri i¢in sirali amirlere (Dekan/Miidiir ve
Rektorliik Makami) sunmak.

1 Ogrencilerin ve mezunlarin evraklarini arsivlemek ve diploma numarasi vererek mezuniyet Kiitiik
defterine islemek.

[ Gelen diploma dogrulama ve teyit yazilarini resmi kayitlardan inceleyerek yanitlamak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Resmi yazisma kurallari, biliro yonetimi ve protokol kurallarina hakim olmak,

EBYS ve temel ofis yazilimlarmi (Word, Excel) iyi derecede kullanabilmek,

Kurumsal fayda, aidiyet ve sonu¢ odakli ¢aligma prensiplerini benimsemek,

Detayli, dikkatli ve hata kabul etmeyen evrak sureglerinde yiksek odaklanma becerisine sahip
olmak,

e lletisim ve diksiyon konusunda gii¢lii, kriz anlarinda sabirli ve ¢dziim odakli olmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1[1’]28. Imza
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e Gizlilik ve bilgi giivenligi ilkelerine (KVKK) tam baglilik gostermek,
e Degisim, gelisim ve kurumsal yeniliklere agik olmak,
Planlama, organizasyon ve zaman yonetimi becerilerine sahip olmak,
Yogun is temposunda ve stres altinda takim calismasina yatkin olarak ¢alisabilmek.

Yetkinlik DUzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

Resmi Yazisma Kurallarn: Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
bilgisi ve kurumsal dile hakimiyet.

Arsiv Mevzuati: Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, standart dosya plani ve saklama/imha prosediirleri
bilgisi.
Akademik Siire¢ ve Kurul Mevzuati: Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yasal yazim ve

teblig stiregleri bilgisi.

Sistem Kullanimi: EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi), CIMER ve santral altyapi sistemlerini
etkin kullanabilme.

Detay Analizi ve Dikkat: Evrak kayitlarinda, sayi/tarih eslestirmelerinde ve kurul kararlar1 yaziminda
sifir hata ile calisabilme.

Veri Giivenligi ve Gizlilik: KVKK kapsaminda kurumsal yazigmalarin, kararlarin ve kisisel dilekg¢e
verilerinin gizliligini koruma.

Zaman Yoénetimi: Siireli/giinlii evraklarin ve CIMER basvurularinin yasal cevaplama siirelerini asmadan
onceliklendirerek yetistirilmesi.

Santral ve letisim Becerisi: Diksiyonu diizgiin, kurumsal temsil yetenegi giiglii ve telefon/yiiz yiize
iletisimde nezaket kurallarma uyum.

Stres Yonetimi ve Sabir: Yogun evrak akiginda, kriz anlarinda veya santraldeki zorlu ¢agrilarda
sogukkanliligimi koruyabilme.

Planlama ve Organizasyon: Kurul giindemlerinin toplanmasi, kararlarin imza silsilesinin takibi ve
arsiv diizeninin korunmasi yetisi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1[1’]28. Imza
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Diger Gorev ve isler ile liskisi :

e Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik: Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinm
onay siirecleri, imzalarin tamamlatilmas1 ve dogrudan amir talimatlarinin yerine getirilmesi
kapsaminda en yogun ve oncelikli iliski i¢indedir.

e Akademik Birimler (Fakulteler, Enstitiler, Yiksekokullar): Akademik kurullardan gelen
kararlarin takibi, birimlerin ihtiya¢ duydugu ge¢mise doniik arsiv belgelerinin temini ve gelen-
giden resmi yazilarin EBY'S {izerinden dogru kurullara sevk edilmesi siireglerinde siirekli
koordinasyon halindedir.

o Idari Daire Baskanhklan (Ogrenci Isleri, Personel, Strateji vb.): Kurum ici tim ic
yazigmalarin kurallara uygun iletilmesi, CIMER veya dilekge yoluyla gelen ve idari birimleri
ilgilendiren bagvurularin ilgili bagkanliklara sevk edilmesi ve takibinde iligkilidir.

e JIdari ve Mali isler Daire Baskanhg (Kargo/Posta Birimi): Kurum dismna gidecek fiziki
evraklarm, mahkeme tebligatlarmin ve resmi yazilarm yasal siireleri asmadan PTT veya kargo
birimine teslim edilerek postalanmasi siirecinde dogrudan is birligi yapar.

e Cumhurbaskanhg (CIMER) ve Ac¢ik Kapi Koordinatérliigii: Vatandaslardan ve dgrencilerden
gelen sikayet, talep veya bilgi edinme basvurularinin yasal siireleri i¢inde cevaplanmasi i¢in sistem
iizerinden veri paylasimi ve takip iligkisi yiirtitiir.

e Universite Dist Resmi Kurumlar (YOK, Bakanliklar, Valilik, Mahkemeler vb.): Kurum
disindan gelen KEP (Kayith Elektronik Posta) veya fiziki evraklarmn teslim alinmasi ve
liniversitenin resmi yanitlarinin yasal siireler dahilinde bu kurumlara ulastirilmasi siireclerini
koordine eder.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
1[1’]28. Imza
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