IS'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni
BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Bagkani
ADI-SOYADI Sibel EKINCI OZHAN

Is/Gorev Kisa Tammm: Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin lisansiistii programlarindaki
ogrencilere iliskin i§ ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin lisansiistii program yliriiten/yliriitmeyi
planlayan birimlerine 6grenci igleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Yiiksek Lisans ve Doktora programlarina kesin kayit islemlerini yliriitmek ve takibini
yapmak,

OSYS, Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlari, Yatay Gegis ve DGS ile kayit hakki
kazanan 6grencilerin kayit islemlerini yiiriitmek,

Lisans 6grencilerinin Kesin Kayit islemlerinin takibini yapmalk,

Lisans Ders Kayitlar1 ve Danigsman Onaylar1 islemlerinin takibini yapmak,

Lisansiistli Ders Kayitlar1 ve Danigman Onaylar1 islemlerinin takibini yapmak,

Lisansiistii mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma
Eki Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlar1) yapmak,
Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisans 6grencilerinin
islemleri ve takibini yapmak,

Hazirlik sinifinda iki y1l iist {iste basarisiz olan ve basarisizliklar1 nedeniyle kaydi silinen
ogrencileri OBS’ye islemek,

Gorev alanina ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerini
yiiriitmek,

Danigmanlik ve yonlendirme hizmetlerini vermek,

Universite /Enstitii Yonetim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerini OBS’ye islemek,
Lisansiistli 6grencilere danigman ve miifredat atama islemlerinin kontroliinii yapmak,
Lisansiistii derslerin 6gretim tiyelerinin not giriglerinin takibini yapmak,

Kurullardan ¢ikan lisansiistii 6grencilere ait kararlar1 sisteme islemek,

Lisansiistii 6grencilerin disiplin kararlarmin OBS’ye islenmesi ve YOKSIS’e aktarilmast,
ilgili mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Askerlik igslemlerini yiiriitmek,

Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisansiistii 6grencilerin
islemleri ve takibini yapmak,

Lisansiistii programlarinmn Senatodan kabul géren égretim planlarint OBS’ye tanimlamak
ve kontroliinii yapmak,

Lisans programlarmin Senatodan kabul géren 6gretim planlarmi OBS’ye tanimlamak ve
kontroliinii yapmak,

Ozel 6grencilerin islemleri ve takibini yapmak,

Yabanci Uyruklu Ogrenci islemlerini yiiriitmek,

Lisansiistii 6grenciler tarafindan talep edilen yazilar ve belgeleri hazirlamak,

Gorev alanina ait yazismalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin
takibini yapmak,

Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢dziimiinii
liretmek,




o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem

yiirlitmek,

e Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
o  (Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

e Damismanlik ve yonlendirme hizmetlerini vermek,
e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek
e Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetkinlikler :

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

* Ekip/Takim Caligmast

* Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik
* [sbirligine A¢iklik

* Diiriistliik, Is Ahlaki ve
Gtivenilirlik

* Kalite Odaklilik

* Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma *
Istatistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri YOonetimi

* Planlama, Organize Etme

* [letisim Becerileri

* Verimlilik

*Fikir Uretme/Oneri Gelistirme




IS'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Teknik Hizmetler Smifi

KADRO UNVANI Teknisyen

BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Bagkani
ADI-SOYADI Sennur CAKMAKTEPE

Is/Gorev Kisa Tamm: Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin lisans programlarindaki
ogrencilere iliskin is ve iglemlerin yapilmasi1 ve Universitenin lisans programi ylriiten/yliriitmeyi
planlayan birimlerine 6grenci igleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Universiteye almacak lisans 6grenci kontenjan (OSYS, Ek Yerlestirme, Yurtdisindan
Ogrenci Kabul, Yatay Gegis ) ve kosullarmimn tespitine iliskin islemlerin takibini yapmak,
OSYS, Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlari, Yatay Gegis ve DGS ile kayit hakki
kazanan 6grencilerin kayit islemlerini yiiriitmek,

Lisans 6grencilerinin Kesin Kayit islemlerinin takibini yapmalk,

Lisans Ders Kayitlar1 ve Danigsman Onaylar1 islemlerinin takibini yapmak,

Lisans programlarinda 6gretim tiyelerinin not giris islemlerinin takibini yapmak,

Lisans 6grencilerine miifredat atama islemlerinin takibini yapmak,

Lisans mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitimmain takibi ve Diploma Defteri basimlari) yapmalk,
Lisans mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlar1) yapmak,
Universite/Fakiilte Y&netim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerini sisteme islemek,
Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisans 6grencilerinin
islemleri ve takibini yapmak,

Hazirlik sinifinda iki yil iist {iste basarisiz olan 6grencilerin basarisizliklari nedeniyle
kaydi silinen dgrencilerin OBS ne islenmesi,

Gorev alanma ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerini
yiirlitmek,

Lisans dgrencilerinin disiplin kararlarinin OBS ne islenmesi ve YOKSIS e aktarilmasi,
ilgili mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Kurullardan ¢ikan lisans 6grencilerine ait kararlar1 sisteme islemek,

Lisans programlarmin Senatodan kabul géren 6gretim planlarmin OBS’ye tanimlamak ve
kontroliinii yapmak,

Universite/Fakiilte Y6netim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerini sisteme islemek,
Lisans dgrencilerinin disiplin kararlarinin OBS’ye islenmesi ve YOKSIS’e aktarilmast,
ilgili mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Kurullardan ¢ikan lisans 6grencilerine ait kararlar1 sisteme iglemek,

Lisans programlarmin Senatodan kabul géren 6gretim planlarmm OBS’ye tanimlamak ve
kontroliinii yapmak,

Akademik Takvimin (Lisans) hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

Universite Yoénetim Kurulu, Senato ve Fakiiltelerin Yonetim Kurullarinda goriisiilmesi
gereken konulara iligkin evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,




e Senato, Universite Yonetim Kurulu toplantilari ile ilgili islemleri yiiriitmek,
e  Web sitesi giincellemeleri ve web sitesinde yapilan duyurular1 diizenlemek,
e Bagkanligimiz EBYS sorumlulugu kapsaminda gerekli islemleri yiiriitmek,
e  Ogrenci Kimlik kartlarmmn hazirlanmasi, basimi, akademik bandrollerin yapistiriimasi ve
teslim edilmesiyle ilgili takibi yapmak,
e Diger {niversitelerden gelen disiplin/gikarma cezalar1 ve diploma/denklik iptali
bildirimlerinin kaydinin tutulmasi,
e Baskanligimiz personel islemleri (izinler, vekalet, goreve baslama, EBYS’ye
tanimlanmalar1 vb.) gibi islemleri yiiriitmek,
e  Ogrenciler tarafindan talep edilen belgeleri (Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, ilgili
Makama yazilan yazilar vb.) hazirlamak ve teslim etmek,
e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,
e Hizmet alanlarin, istek ve sikadyetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢Ozliimiini
iretmek,
o 2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yiirtitmek,
e (Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
e  (Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIK YONETSEL
* Ekip/Takim Caligsmasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme
* Gelisime ve Degisime * Koordinasyon ve * Jletisim Becerileri
Yatkinlik Standartlastirma *Verimlilik
* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma | *Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* [sbirligine A¢iklik * [statistiksel Veri Analizi
* Diiriistliik, Is Ahlak1 ve Yapma
Giivenilirlik * Veri YOnetimi

* Kalite Odaklilik



