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EGITIM-OGRETIM SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenci isleri Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sube Miidiirii, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak, Ogrenci isleri
Daire Baskanhginin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ayrica mevzuata
uygun olarak yuratar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik,
burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiritmek tzere kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi
yaziliminin siirekli olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde c¢alisir olarak
bulunmasi saglar,

Not bildirim ve not diizeltme formlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden kontroliinii yapar,
Akademik birimlerimiz tarafindan islem yapilan yatay gecis, dikey gegis vb. yollarla
Universitemize kayit yaptiran dgrencilerin énceki 6grenimlerinin taninmasina iliskin kredi
ve basari puani transferi ve muafiyet islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemi (izerinden
kontrolini saglar,

Ogrenci Bilgi Sistemi lizerinden 6grenci ve personele e-posta, kisa mesaj (sms) ve duyuru
yolu ile bilgilendirme yapar,

Ogrencilere ve akademik birimlere iliskin istatistiki verileri hazirlar,

EBYS disinda diizenlenmesi gereken 6grenci belgesi ve transkript vb. belgeleri diizenler,
Disiplin cezasi alan 6grencilerin 6grenci bilgi sistemi lzerinden takibini yapmak ve gerekli
durumlarda YOK Baskanhgina bildirir,

Tim i¢ ve dis paydaslarimiza egitim 6gretim ile ilgili danismanlik hizmeti vermek.

Bologna sireci kapsaminda yuritilen isleri takip eder,

Ulusal/uluslararasi Universiteler ile diger kurum/kuruluslarla yapilacak/yapilmis isbirligi
protokollerinin is ve islemlerini ylratar,

Ogrenci Bilgi Paketi iceriginin hazirlanmasi konusunda sorumlu akademik personele destek
verir,

Ogrenci Bilgi Paketinin Universitemiz internet sayfasinda yayinlanmasini ve iceriginin
glincel olmasini saglar,

YOK Baskanhg tarafindan olusturulan ve vyayinlanan Studyinturkey.gov.tr internet
sayfasinda, Universitemiz ile ilgili bilgilerin giincel olarak bulunmasini saglar,

Tarsus Universitesi Mezun Takip Sistemi ile ilgili Ogrenci isleri Daire Baskanligi gorev
alanina giren is ve islemleri yapar,

EBYS Uzerinden geregine havale edilen yazi ve dilekcelere iliskin olarak is, islem ve
yazismalari yapar,

Baskanligin internet sayfasinin gorev alanina giren kisimlarinda veri girisi ve glincelleme
yapar,

Sorumlulugunda bulunan veya kullanimina verilen demirbas ve sarf malzemesini hizmetin
gerektirdigi sekilde kullanmak, gerektiginde temizlik, bakim ve onarimini yapar veya
yapilmasini saglar,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,
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e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli énlemleri
alir (PUKO),

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, geregc ve malzemeyi kullanir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Kanun, Tuzlk, Yonetmelik ve Rapor hazirlayabilme Planlama ve koordinasyon
diger mevzuat bilgilerine sahip
olma
GOREVIN GEREKTIRDIiGI NIiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az orta 6gretim mezunu olmak

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saglig ve Guivenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Kullanmis oldugu bilgisayar ve ekipmanlar

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi ve Diizenleme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Berna CANATAN Samet SADIRLI Mustafa ARSLAN
Memur Memur Daire Baskani
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