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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
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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.
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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
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