T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

| Birim Adx : | Ogrenci isleri Daire Bagkanhg
Alt Birim Ad1 : | Yaz isleri, On Banko, Diploma Sube Miidiirliigii / On Banko Birimi
Tanmm Yapilacak Unvan i | Bilgisayar Isletmeni /Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

| Bagh bulundugu Unvan : | Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkam

Sorumlu Oldugu Girev ve i§ler g

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

2- YKS sonuglarina gore yerlesen, dikey gegis(lisans tamamlama) ile kabul edilen, miihendislik tamamlama ile
kabul edilen, ek kontenjanlar ile yerlesen, YOP ile kabul edilen, Erasmus, Mevlana, Farabi degisim programlar ile
kabul edilen, misafir 6grenci olarak Universitemizden ders alan, genel not ortalamasina gore ve Ek-1 Madde’ye
gore yatay gecis ile kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi, akademik ve 6zlitk bilgilerinin dgrenci
bilgi sistemine girilmesi, OBS sifresinin verilmesi ve dgrenciye yapmasi gerekli olan islemlerin anlatilmasi,

3- Universitemizde lisans ve énlisans diizeyinde kayith olan tiim 6grencilerin Tiirkge ve Ingilizce transkript,
Ogrenci belgesi taleplerinin karsilanmasi,

4- Universitemizde lisans ve 6nlisans diizeyinde kayitli olan T.C. uyruklu erkek dgrencilerin askerlik islemlerini
ilgilendiren verilerin Ogrenci Bilgi Sisteminde diizenlenmesi ve e-devlet {izerinden askerlik subelerine
gonderilmesine hazir hale getirilmesi. Askerlik islemleri mevzuatinin talaibi,

5- Universitemizden ders alan yaz okulu ve misafir 6grenci gibi dig tiniversite 6grencilerinin notlarini gosterir
donem kamesi 6grencinin talebi iizerine kendisine teslim edilmesi, faks ve e-posta yoluyla yapilan bagvurulara da
cevap verilmesi,

6- Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in tamamlamalar1 gereken akademik yiikiimliiliikleri(kredi, staj, ders vb.
durumu) gosteren belgenin ¢iktisinin 6grencinin sozlii talebi {izerine 6grenciye verilmesi,

7- OBS sifresini unutan lisans ve onlisans dgrencilerine yeniden sifre verilmesi,

8-Ogrenci kimlik kartlan ve mezun olan &grenciler i¢in diizenlenen mezun kart: ile ilgili islemlerin
yapilmasi.

9- Daire Bagkani ve Sube Miidiiriince verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

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

2-Is akiginin zamaninda ve uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

3-Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine getirmekle
yetkilidir.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Mevzuat Bilgisi

2- Paket Programlan Kullanabilme
3- Ofis Programlarim1 Kullanabilme
4- EBYS Kullanabilme

Yetkinlik Diizeyvi (Bil2i, Problem (Gzme, Sorumluluk Alanlary 3

1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik
2- Diizenlemelere Uyma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : | Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza _—— i Imza -
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4- Kurumsal Fayda Odaklilik
5- Hizmet Odaklilik

| 6- Bagsari ve Caba

7- Detaylara onem verme

8- Hesap Verebilirlik

9- Objektif olma

10- Iletisim Becerileri
11-Problem Cozme

12- Proaktif Olma
13-Ogrenme Motivasyonu
14-Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
15-Bilgi Sistemi Kullanma

Diger Gorev ve isler ile Iligkisi :

1- Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanlignin baglh
oldugu i¢ ve dis kurumlarla olan bilgilendirme ve yazigmalar,

2-Diger birimlerle baglantili olan isler i¢in bilgi akigini zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ; Ad Soyad
Unvan ; Unvan
Imza imza
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