T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
Alt Birim Adx : | Yaz Isleri, On Banko, Diploma Sube Miidiirliigii
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Yaz Isleri Birimi

Gorevin Kisa Tanim

Ogrencinin egitim ve dgretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanliginin bagh
oldugu i¢ ve dis kurumlarla olan bilgilendirme, yazismalar ve belge hizmetleri.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler::

1- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,

2- YKS sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin yapilabilmesi igin gerekli
yazismalarin yapilmasi, kayit yeri organizasyonunun saglanmasi,

3- Universitemizin Akademik takvim, yatay gegis siirecinin planlanmasi, senatoya génderilmesi, ilan

ve takip edilmesi,

Ogrenci isleri ile ilgili yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasi, resmi gazetede yayimlanmasinin

takibi, yayimlandiktan sonra ilgili birimlere dagitim yazilarinin yazilmasi,

5-100/2000 doktora bursu, YOK destek bursu alan dgrencilerin takibi,

6- Boliim, program agma, Anabilim Dal1 agma ve birim giincelleme i¢in birimlerden teklif alinmasi,
senatoya sunulmasi, ABAYS sistemi iizerinden YOK’ e bildirilmesi ve takibi,

7- Ogrenci isleri ile ilgili yonergelerin Kaysis’e yiiklenmesi,

8- YOK' ten gelen yazilarin ilgili birimlere dagitim yazilarinin yazilmasi ve takibi,

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

10- Rektorliik ve akademik birimler tarafindan 6grenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarinin
yazigma siirecini yapmak ve ilgili kurum ve kuruluglardan veya adli makam ve merciilerden bilgi,
belge istemek,

11-Ogrenim goren, mezun olan ve kayd: silinmis 6grencilerden gelen dilekge taleplerinin incelenmesi
ve gerekli cevaplarin verilmesi,

12-Sahsen ya da mail yoluyla gelen belge talepleri ile 6grenci isleri destek sayfasina agilan ¢agrilara
cevap vermek,

13-MYP ve GNO ile yatay gegisle Universitemize kabul edilen ve kayit yaptiran, Universitemizden
yatay gecis ile ayrilan 6grencilerin iiniversiteler arasi yazismalarinin yapilmasi, evraklarinin
istenmesi ve gonderilmesi,

14- Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda taginir mallarin kaydi, muhatazasi ve kullanima ile ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

15-Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi,

16- Daire baskaninin ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gérevleri yapmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri: Sube Miidiirli/ Sef / Bilgisayar Isletmeni /
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

1- Mevzuat Bilgisi

2- Paket Programlar1 Kullanabilme
3- Ofis Programlar1 Kullanabilme
4- EBYS Kullanabilme

5- Amaglara ve Hedeflere Baglilik

6- Diizenlemelere Uyma

7- Kurumsal Fayda Odaklilik
8- Hizmet Odaklilik

9- Basar1 ve Caba

10- Detaylara Onem Verme
11-Hesap Verebilirlik

12- Objektif Olma

13- Proaktif Olma

14-letisim Becerileri
15-Problem C6zme

16- Ogrenme Motivasyonu
17-Kamu Kaynaklarini Etkili ve Verimli Kullanma
18- Bilgi Sistemi Kullanma

19-Kurumsal ve Etik Prensiplere Baglilik
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