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Bazh Oldugu Birim : | Ogrenci Isleri Daire Baskanligt
Alt Birimin Ad : | Otomasyon Birimi Sube Miidiirliigii

Gérevin Alami / Kapsam Ojirenci Isleri /Bilgi Sistemi

Gérevin Kisa Tanim :

Stirekli gelisen teknolojiyi en iyi sekilde kullanarak, planlanan egitim-8gretim siirecinin 8grenci bilgi sisteminde diizenli
olarak yiiriitiilmesini saglamak ve grencilere, mezunlara, 6gretim elemanlarina ve iligkide oldugumuz kurumlara
saglikl1 ve en kisa siirede bilgi hizmeti sunmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Universitenin tiim Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu (Tip hari¢) boliim/programlarinda

yeni agilan derslerin, 6grencilerin bilgi sistemindeki tiim akademik durumlarinin ilgili kanun,

yonetmelik ve yonergelere gore takip edilmesi,

Birimlerden ilgili 6gretim y1ili i¢in istenen akademik takvim Onerilerinin incelenerek Senatoya génderilmesi

ve uygun goriilen takvimin bilgi sistemine islenmesi, tiim birimlere bildirilmesi,

3- Yapilan isler ile ilgili mevzuat, kanun, ySnetmelik ve y6nergelerin giincel olarak takip edilmesi,

4- Opgrenci Bilgi Sistemini kullanmak iizere gérevlendirilen akademik ya da idari personelin sicil numarasmin

sisteme tanimlanmasi, gifre ve ilgili yetkilerinin verilmesi,

Universite Yonetim Kurulu, Senato Kararlar ile birimlerden gelen tiim yénetim kurulu

kararlarimin 6grenci bilgi sistemine iglenmesi ve gerektiginde yazigsma yapilmasi,

6- Aktif ve pasif tiim 6grencilerin akademik durumlarinin web servisleri araciligi ile yoksise giincel

olarak aktarilmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginm duyuru, yonetmelik, yonerge ve tiim 63renci isleri

bagvurularinin ttim bilgilerinin web sayfamizda giincel tutulmasi,

8- Her gretim yil1 baginda belirlenen Katki Pay1 ve Ogrenim Ucretlerinin béliimler bazinda

hesaplanarak 6grencilerin durumlarina gore sisteme tanimlanmast,

Mezun olabilmesi igin bagarisiz tek dersi kalan 6grencilerden tek ders sinavina girmek isteyenlerin

dilekgelerinin incelenerek sisteme tanimlanmasi,

10-Fakiilte veya Yiiksekokul Kurul karari ile 6nerilen ve Senato karari ile kabul edilen yeni ders agma
iglemi icin bilgi sisteminden yeni kod numarasi alinmasi ve ders kimlik kart1 bilgilerinin sisteme
islenmesi,

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

12-Ogretim y1h baginda {iniversitemize gelen yatay gegis, dikey gecis ya da bagka bir {iniversitede
Ogrenim goriip de muafiyet talebinde bulunan &grenciler ile ilgili birimlerden gelen y6netim
kurulu kararlarina gore yapilan ders esdegerliliklerinin sisteme iglenmesi,

13- Ogrencinin bir yariyil veya bir 6gretim yih ilgili birimin yonetim kurulu karan ile akademik izinli sayilmas:
ile ilgili yonetim kurulu kararlarinin grenci bilgi sistemine islenmesi ve durumunun takip edilmesi,

14-Her hafta mezun olabilecek 6grencilerin durumlarinin incelenerek mezuniyet raporlarinin birimlere
goénderilmesi, alinan yonetim kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine iglenmesi ve diploma hazirlanmak
iizere diploma birimine génderilmesi,

15-Ders kayit hazirliklari ve kay1t sonrasi ¢calismalarin 3renci bilgi sisteminde ve web sayfasinda
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diizenlenmesi,

16- Boliimlerin hazirlamig olduklar: ve 8grencilerin mezun oluncaya kadar alip basarili olmasi gereken
derslerin egitim planlarinin 6grenci bilgi sistemine tamimlanmasi, mezuniyet degerlendirme sablonlarinin
olugturulmasi,

17-Ciftanadal, yandal ve béliimler arasi1 gecis bagvurularinin listelenmesi ve birimlere génderilmesi,
birimlerden gelen ydnetim kurulu kararlarina gore kabul edilen 6grencilerin bilgileri sistemine islenmesi ve
web sayfasinda ilan edilmesi,

18- Degisim Programina katilacak Ggrencilerin akademik durumlarmin bilgi sistemine iglenmesi,

19-Normal 6grenim siiresi sonunda mezun olan dgrencilerden béliimler itibariyle ilk iige girenlerin tespit
edilerek 6grenci bilgi sistemine islenmesi,

20-Mezun olan dgrencilerden genel not ortalamasi 3,00 — 3,49 arasi olanlara seref, 3,50 — 4,00 aras1
olanlara yiiksek seref belgesi verilebilecek 6grencilerin belirlenmesi ve bilgi sistemine islenmesi,

21-Her dénem sonunda basart siralamasina gore smifinda ilk yiizde ona giren ikinci 6gretim 8grencilerinin
tespit edilerek bilgi sistemine iglenmesi,

22-Boliim igindeki veya béliim disindaki derslerin igerik, kredi ve ects kredisi degeri bakimmindan
esdegerliginin olup olmadig1 hakkinda birimlerden gelen yonetim kurulu kararlarmin incelenmesi ve
esdeger olan derslerin sistemde ilgili mezuniyet sablonlarina tanimlanmasi,

23-Ogretim dili %30 veya %100 yabanc1 dil olan bsliimlerde zorunlu hazirlik sinifi egitimi verilmesi,
6grencilerin durumlarinin ve siirelerinin takip edilmesi,

24- Azami 6grenim siiresini tamamlayan 6grencilerin basar1 durumlarina gére ek siav, sonsuz sinav haklarim
kullanmalari, basarsiz olanlarin ilisiklerinin kesilmesi ve verilen ek siireler sonunda basar1 durumlarinin’
takip edilmesi,

25-Dért yil iist iiste kayit yenilemeyen $grencilerin iligiklerinin kesilebilmesi ile ilgili yapilacak olan
caligmalar,

26-Diger Universite 6grencilerinden gesitli sebepler nedeniyle Universitemizde egitim gérmek isteyen
dgrencilere Universite Yonetim Kurulu karan ile uygun goriilmesi halinde yeni 6grenci numarasi
verilmesi ve almig olduklar dersler ile bagar1 notlarinin her dénem sonunda iiniversitelerine
gonderilmesi,

27-Diger Universitelerden ders alan Universitemiz 6grencilerinin dénem sonunda Universitemize
bildirilen basar1 notlarinin sisteme iglenmesi ve genel not ortalamasimin hesaplanmasi,

28-ESOGU Onlisans, Lisans, Ogretim ve Smav Yoénetmeligi ile ilgili diger birimlere ve dgrencilere
talep edildiginde bilgi verilmesi,

29-Birimlerden istenen saysal verilerin (FEDEK, MUDEK, AKADEMIK KURULLAR vb.)
hazirlanmasi,

30-Qgrenci Bilgi Sisteminin gelistirilmesi, kanun, yonetmelik ve yonergelerdeki degisikliklerin
sistemde takibinin yapilmasi,

31-Kullanmakta oldugu arag ve gereglerin korunmast,

32-Daire Bagkam ve Sube Miidiiriince verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi,

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

1- 657 Sayili Deviet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2- Kavramsal ve teknik konularda hakim olabilmek,
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3- Kurumsal fayda odakli ¢alismak,
4- Detayh ¢alismaya 6nem vermek
5- Tletisim konusunda giiclii olmak,
6- Ogrenme Motivasyonunun giiclii olmasi,
7- Bilgisayar ve internet kullanim,
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10- Diizenli ve disiplinli galigma,

Bilgileri paylagmama,

Degisim ve geligime agik olma,

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

15- Sorun ¢6zebilme,

16- Sonug odakl1 olma,

17- Stres yOnetimi,

18- Yogun tempoda calisabilme,

19- Zaman yonetimi
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