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OTOMASYON VE RAPORLAMA SUBE MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenci isleri Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI
ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanligindaki Otomasyon ve Raporlama Sube
Mudurlagine iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci Otomasyonu Akademisyen, Ogrenci, idari Personel Modiili,

Ogrenci Otomasyonu Ek Ders ve Mali isler Moduili,

Mezun Bilgi Sistemi,

Online kayit, Enstitl cevrimici basvuru islemleri,

Online kayit, Yatay Gegis ¢evrimici basvuru islemleri,

Online kayit, Yabanci Uyruklu basvuru gevrimici bagvuru islemleri,

Sistemlerin  yazihmda backend diye kastedilen kullanicilarin  gérmedigi  kisimlarin
gelistirilmesi, dlzenlenmesi ve hatalarin minimuma indirilmesi konusunda ¢alismalar
yapilmasi.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) icerisinde bulunan akademik, idari ve 6grenci tarafinda kullanilan
ekranlarin ihtiyag halinde eklenmesi, glincellenmesi ve kaldiriimasi islemleri,

OBS kullanilarak yazdirilan 6grenci belgesi, transkript, mezuniyet belgesi, diploma, devam
cizelgeleri, sinav tutanaklari vb. raporlarin tasarlanarak yazdirilmaya hazir hale getirilmesi
islemleri,

OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin bilgilerinin OBS sitemine aktarilmasi, okul
numarasi vb. tanimlarinin yapilmasi islemleri,

e-kayit yoluyla veya yiiz yize Universitemize kesin kayit yaptiracak olan &grencilerin
bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’Ye aktarilmasi islemleri,

Ozliik dosyalarinda bulunmasi gerekli égrenci bilgilerinin bulundugu etiketlerinin basilmasi
islemleri,

Odenen harglarin OBS’ye islenmesi gibi web servis hizmetleri islemleri,

Tum 6grencilerin veya belirli kriterlere yonelik 6grencilerin listelenmesi ve gerektiginde
listedeki 6grencilere SMS gonderimi islemleri,

Ogrenci verilerinin YOKSIiS’e aktariimasi ve bu konuda karsilasilan aksakliklarin giderilmesine
yonelik calismalar.

Universite 6grenci isleri yazim ekibinde arayiiz gelistirilmesi islemleri,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) basta olmak (izere, yeni 6grencilerimiz icin hizmet veren
“obsogrenci.tarsus.edu.tr” online basvuru sistemleri, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi web
sayfasi, Bilgi Paketi ve diger hizmet verdigimiz servislerin tamaminin HTML / CSS / JavaScript
gelistirilmesi islemleri,

Ogrencilerden, idari personellerden ve akademik personellerden aldigimiz geri dénislere
gore sistemlerin gelistirilmesi, diizenlenmesi ve hatalarin minimuma indirilmesi konusundaki
islemler.

Universitemiz otomasyon kullanicilarinin karsilastiklari sistemsel sorunlara ¢céziim tiretmek,
Her donem sonunda ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde 6grencilerin sinif atlatma islemlerinin
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yapilmasini saglamak,

Egitim-0gretim yili sonlarinda yapilan mezuniyet térenleri icin birim/b6élim/program ve
Universite birincilerinin tespit islemlerini yaritmek,

Mezun takip sistemi ¢ergevesinde otomasyon sisteminde bulunan mezunlar portaliile ilgili is
ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Her dénem sonunda ilgili yonetmelikler ¢cercevesinde onur ve yiksek onur 6grencileri tespit
edilerek, otomasyon sistemi lizerinde gerekli veri giris islemleri yliritmek,

Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken
dizenlemelere dair is ve islemleri takip etmek,

Egitim-Ogretim yili basinda Bakanlar Kurulu Karari ile belirlenen katki payr 6grenim
Ucretlerinin; Veri tabanina aktarilmasi, Donem baslarinda 6grenciler adina tahakkuk
edilmesi, Ders kayit siireci boyunca tahsilat islemlerinin takibi, Ders kayit slirecinin sonunda
veri tabanindan cekilerek diizenli hale getirilmesi (Birim-Ogretim tiri-diger 6zel sartlara
gore gruplandirilip toplami hesaplanir.)

ilgili bankadan talep edilen ekstrelerle tutarhiliginin kontrolii; onaya sunulmasi.

Degisen mifredat ve programlara ait her tirli bilgilerin diizenli girilmesi i¢cin akademik ve
idari personellere yetki verilmesi ve takibi.

isbirliginin daha giigli saglanmasi igin ihtiya¢ dogrultusunda diizenli olarak birimlerde
seminerler diizenlenmesi.

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’'na ait web sayfasinin (www.oidb.tarsus.edu.tr)giincel
tutulmasi kapsaminda;

Egitim-Ogretim yili basinda akademik takvim, her ay dgrenci sayilarinin, haber duyurularinin
diizenlenip yayimlanmasi.

Duyuru ve haberlerin {niversitemiz ana sayfasi (www.tarsus.edu.tr) ile senkron
yayimlanmasinin saglanmasi.

Calisma stirecinde ihtiya¢ duyulan her tirli verilerin veri tabanindan cekilerek diizenli liste
halinde ilgili kisilere Daire Baskani onayiyla verilmesi.

Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek. Daire Baskani ve tst makamlarin
verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik diistinebilme Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve gelisime agitk olma  Faaliyetlerin ~ Siurdirulebilmesinde = Etkin  yazih  ve s0zli
Gerekli Araglari kullanma iletisim becerisi
Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Kurumsal ve etik
Diger mevzuat bilgisine sahip degerlere baglhhk

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi -En az dort yillik fakilte veya yiiksekokuldan

mezun olmak,

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine

sahip olmak,

Diger Nitelikler e Analitik dlstinebilme

¢ Analiz yapabilme
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SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Saglig1 ve Guivenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

e Sorun ¢6zme

* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

e Dizenli ve disiplinli galisma

e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
* Muzakere edebilme

Yok

6331 Sayili is Saglig ve Givenligi Kanunu
Kapsaminda Daire Baskanliginda is glivenligi, is
saghg ve risk degerlendirme ile ilgili galismalari
yaratar.

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Performans Bilgi Sistemi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemini(KBS)

HAZIRLAYAN

Berna CANATAN
Memur
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YETKisSi
Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Veri Giris Yetkisi
Kullanici Yetkisi ve Kontrol Yetkisi
Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Samet SADIRLI Mustafa ARSLAN
Memur Daire Baskani
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