IS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sef

BiRIMi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskani

ADI-SOYADI Giilten KILINC

Is/Gorev Kisa Tamm: Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.
Gorev ve Sorumluluklar:
e Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’nde ihtiya¢ duyulan ilave yazilimlarin hazirlanmasi ve
diizeltilmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek,
e Ogrenci datalarinin OBS’ye aktarilmasi islemlerini yiiriitmek,
e  OBS’de ihtiyac duyulan ilave yazilim taleplerini hazirlamak ve testlerini yapmak,
e  Ogrenci Isleri Mevzuat: kapsaminda OBS’deki modiillerin ve raporlarin sorunsuz ¢alismasini
saglamak, gerekli testleri yapmak,

e Sistem yedeginin alinmasini saglamak,

e  OIBS’de kullanic1 tanimlamak, sifre ve yetkilendirme islemini yapmak,

e  Hazirlik sinifindan basarili olan 6grencilerin simif ve miifredat durumlarinin ayarlanmasi ve
takibini yapmak,

e  Akademik birimlerde kapatilan ve agilan programlari takip ederek YOKSIS birim agacinda
gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Yeni agilan programlar icin YOKSIS BirimID almak ve OBS’ye tanimlamasini yapmak,

e Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasini takip ederek duyurusu yapilan
ilanlar1 incelemek ve istenilen islemleri yapmak,

e Her yil yayinlanan Ytiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi
Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Bakanlar Kurulu
Karar1 kapsaminda katki pay1/6grenim ticreti ile ilgili islemleri yapmak,

e Katki Pay/Ogrenim Ucretini fazla ya da yanhs yatirdigimi beyan eden ogrencilerin
durumlarinin kontrol edilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’'na bildirilmesi ve iade
isleminin OBS’ye islemek,

e  Katki Pay1 Maliye Bakanlig1 ve Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanliginca
karsilanacak 6grencilerin tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

e Baskanligimiza ait her tiirlii istatistikleri hazirlamak,

e Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan ile ilgili verileri hazirlamak,

e  Maas islemlerinde gerceklestirme gorevlisi olarak faaliyette bulunmak,

e  Tasimir Kayit Yetkisi kapsaminda taginir mal giris ¢ikis islemlerini yapmak,

Bagkanligin ihtiyaglarinin belirlenmesi ve talebi islemlerini yiiriitmek,

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

e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,

e Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii iiretmek,

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
ylirtitmek,

e  Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve dnerilerde 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

* Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik
* Isbirligine A¢iklik

* Diiriistliik, Is Ahlaki ve
Gtivenilirlik

* Kalite Odaklilik

* Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma *
Istatistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri YOnetimi

* Planlama, Organize Etme

* Jletisim Becerileri

* Verimlilik

*Fikir Uretme/Oneri Gelistirme




