IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Baskam

BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
BAGLI OLDUGU UNVAN  Genel Sekreter

ADI SOYADI Sinem OZKARA TORUN

Is/Gorev Kisa Tammmn: lgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iligkin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.
Gorev ve Sorumluluklar:

e Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

e Daire Bagkanligmin harcama yetkililigi gorevini ytiriitmek,

e Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar

diizenlemek,

e Baskanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek,
Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,
Akademik takvim organizasyonunu yapmak,
Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,
Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasimi saglamak,
Baskanligin her tiirlii tagmir mal iglemlerini yaptirmak,
Daire Bagkanligmin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini
hazirlatmak ve {ist yonetime sunmak,

e Daire Bagkanligiin biit¢esini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayina sunmak,

e Baskanligm kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

e Baskanligi mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

e Egitim Komisyonu raportorliigiinii yapmak,

e  Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmek.
Yetkinlikler :

TEMEL TEKNIK YONETSEL
*Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme
*Gelisime ve Degisime | * Koordinasyon ve * Denetleme
Yatkinlik Standartlastirma * Jletisim Becerileri
* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma * Etkili Karar Verme
* Isbirligine A¢iklik * Istatistiksel Veri Analizi * Kontrol
*  Girigsimeilik,  Sorumluluk | Yapma * Verimlilik
Alma/Inisiyatif Kullanma * Veri YOnetimi * Yorumlama ve
* Diiriistlik, Is Ahlaki ve * Tasmir Mal Mevzuati Bilgisi | Degerlendirme
Giivenilirlik * Fikir Uretme/Oneri
* Proaktif Olma Gelistirme
* Kalite Odaklilik * Liderlik
*1s, Zaman ve Personel Plan1 * Degisim Y Onetimi
* Stratejik Yonetim
* Kurumsal Performans
Y Onetimi




IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sef

BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskani

ADI-SOYADI Giilten KILINC

Is/Gorev Kisa Tanmm: Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tlim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) nde ihtiya¢ duyulan ilave yazilimlarin hazirlanmasi ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

YKS ve DGS ile Universitemize yerlesen dgrencilerin datalarinin OBS’ye aktarilmast islemlerini
yiiriitmek,

Universitemize yeni kayit yaptiran 6grencilerin kimliklerinin basilmast i¢in veri hazirlamak,
Ogrenci Isleri Mevzuati kapsaminda OBS’deki modiillerin ve raporlarin sorunsuz calismasini
saglamak, gerekli testleri yapmak,

Sistem yedeginin alinmasini saglamak,

OIBS’de kullanici tanimlamak, sifre ve yetkilendirme islemini yapmak, kullanicilara yazilim ile
ilgili destek vermek,

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden dgrenci ve personele e-posta ve/veya duyuru yolu ile
bilgilendirme yapmak,

Hazirlik smifindan basarili olan &grencilerin sinif ve miifredat durumlarinin ayarlanmasi ve
takibini yapmak,

Lisans Ders Kayitlar1 ve Danigman Onaylar1 islemlerinin takibini yapmak,

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

Yeni acilacak birim/béliim/anabilim dali ve yeni 6grenci alimina iligkin islemleri yiirtitmek,
Yeni agilan programlar i¢in YOKSIS BirimID almak ve OBS’ye tanimlamasini yapmak,
Ogretim plan1 ve degisikliklerinin OBS’ye tanimlamasini yapmak,

Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasini takip ederek duyurusu yapilan ilanlari
incelemek ve istenilen iglemleri yapmak,

Her yil yayinlanan Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi
Olarak Aliacak Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Bakanlar Kurulu Karari
kapsaminda katki pay1/6grenim tcreti ile ilgili islemleri yapmak,

Katk1 Pay1/Ogrenim Ucretini fazla ya da yanlis yatirdigini beyan eden dgrencilerin durun31ar1n1n
kontrol edilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi ve iade isleminin OBS’ye
islemek,

Katki Pay1r Maliye Bakanlhigi ve Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanliginca
karsilanacak 6grencilerin tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

KYK burslari ile ilgili islemleri yiirtitmek,

MEKSIS projesi kapsaminda otomasyon iizerindeki is ve islemleri yaparak, dsnem baslarinda ders
programlarinin MEKSIS veri tabanina aktarmak,

Baskanligimiza ait her tiirlii istatistikleri hazirlamak,

Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan ile ilgili verileri hazirlamak,
Maas islemlerinde gergeklestirme gorevlisi olarak faaliyette bulunmak,




Tasimir Kayit Yetkisi kapsaminda tagiir mal giris ¢ikis islemlerini yapmak, Baskanligin
ihtiyac¢larinin belirlenmesi ve talebi islemlerini yiiriitmek,

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

Telefon ve obs-destek@tau.edu.tr e-posta adresine gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda
cevap vermek,

Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii tiretmek,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem yiiriitmek,
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist ydnetimi
bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

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
* Isbirligine A¢iklik Istatistiksel Veri Analizi

* Diiriistliik, Is Ahlaki ve Yapma

Gtivenilirlik * Veri YOnetimi

* Kalite Odaklilik


mailto:obs-destek@tau.edu.tr

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 Baskan

ADI-SOYADI Sinan ERTURK, Sibel EKINCI OZHAN

Is/Gorev Kisa Tammm: Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin lisans programlarindaki
ogrencilere iligkin is ve iglemlerin yapilmasi ve Universitenin lisans programi yiiriiten/ylirlitmeyi
planlayan birimlerine 68renci isleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

OSYS, Yurt Disindan Veya Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul Kontenjanlari, Yatay Gegis ve
DGS ile kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit islemlerini ytiriitmek,

Lisans programlarinda 6gretim {iyelerinin not giris islemlerinin takibini yapmak,

Fakiilte Yonetim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerini sisteme islemek,

Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisans dgrencilerinin
islemleri ve takibini yapmak,

Mevcut Programlararasi Ortak Diploma Programi 6grencilerinin iglemlerinin takibini
yapmak,

Hazirlik sinifinda iki y1l ist iiste basarisizlik (devamsizlik/akademik basarisizlik) nedeniyle
kayd: silinen 6grencilerin OBS’ne islenmesi,

Ogrencilerinin disiplin kararlariin OBS’ne islenmesi ve YOKSIS e aktarilmasi, ilgili
mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiirtitmek,

Askerlik islemlerini yliriitmek,

Lisans programlarina kayitli Uluslararasi (yabanci uyruklu) 6grencilerin yabanci uyruklu
kimlik numaralarinin Tkamet belgesi miiracaatina iliskin is ve islemleri yiiriiten Ululararasi
Mliskiler Koordinatérliigiinden/dgrencilerden temin ederek Ogrenci Bilgi Sistemine islemek,
Lisans programlarina kayitli Uluslararasi (yabanci uyruklu) 6grencilere iliskin kayith
olduklar1 Fakiilte Dekanliklarindan gelen durum degisikliklerini il Gog Idaresi Miidiirliigiine
gonderilmek iizere Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigiine zamaninda bildirmek,
Kurullardan ¢ikan lisans dgrencilerine ait kararlari sisteme islemek,

Danigmanlik ve yonlendirme hizmetlerini vermek,

Telefon ve Bagkanligin oidb@tau.edu.tr e-posta adresine gelen sorulara mevzuata uygun ve
zamaninda cevap vermek,

Lisans diizeyinde yapilan yatay gecis islemlerinin yazigmalarmi ve YOKSIS bilgilerini takip
etmek,

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

Hizmet alanlarin, istek ve sikdyetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii tiretmek,
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yiiriitmek,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yOnetimi
bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak,



mailto:oidb@tau.edu.tr

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




IS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi

KADRO UNVANI Teknisyen

BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskan

ADI-SOYADI Sennur CAKMAKTEPE

Is/Gorev Kisa Tammm: Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin lisans programlarindaki
ogrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin lisans programi yiiriiten/ylriitmeyi
planlayan birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Universiteye aliacak lisans 6grenci kontenjan (OSYS, Ek Yerlestirme, DGS, Yatay Gegis )
ve kosullariin tespitine iliskin islemlerin takibini yapmak,

YKS ve DGS kilavuzlariin kontrollerini yapmak,

Akademik Takvimin (Lisans) hazirlanmasi iglemlerini yiirtitmek,

Lisans mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlari) yapmak,

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

Fakiilte Dekanliklarindan gonderilen Yonetim Kurulu Kararlarina istinaden mezun
ogrencilerin diplomalarini hazirlamak, basimini gerceklestirmek, imzaya sunmak ve mezun
ogrencilere teslim etmek,

Enstitii Miidiirliiklerinden gonderilen diplomalar1 diploma defterindeki diploma bilgileri ile
karsilastirarak Rektor imzasina sunmak ve Rektorliigiin soguk miihrii ile miihiirleyerek ilgili
Enstitii Midiirliikklerine tutanakla teslim etmek,

Lisans Mezunlart i¢in diploma defterini hazirlamak ve Enstitli Miidiirliiklerinden gelen
mezunlara imzalatilmis diploma defterlerini arsivlemek,

Diploma arsivini hazirlamak ve giivenligini saglamak,

Diploma, Diploma Eki, Yandal Sertifikas1 ve Mezuniyet Not Durum Belgelerini mezun
ogrencilere teslim etmek,

Ogrencilerin mezuniyetleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasinda Yiiksekogretim Kurulundan
gelen yazilara istinaden yapilacak degisikliklerin ve yeni diizenlemelerin takibini yaparak
Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,

EBYS f{izerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iligskin olarak is, islem ve
yazigsmalar1 yapmak,

Yurtdisindan veya yabanct uyruklu 6grenci kabul ve yurtdisi yatay gecis ile gelen 6grencilerin
belgelerinin teyidi ile ilgili islemleri ytirtitmek,

Yonetmelik ve yonerge hazirlanmasi ve degisiklikleri

Senato, Universite Yénetim Kurulu toplantilari ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Web sitesi glincellemeleri ve web sitesinde yapilan duyurular diizenlemek,

Bagkanligimiz EBYS sorumlulugu kapsaminda gerekli islemleri yiiriitmek,

Diger {niversitelerden gelen disiplin/¢gikarma cezalar1 ve diploma/denklik iptali
bildirimlerinin kaydinin tutulmasi,

Bagkanligimiz personel islemlerini yiiriitmek,

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

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




o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yiiriitmek,

e Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yoOnetimi
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
* Isbirligine A¢iklik * [statistiksel Veri Analizi

* Diiriistliik, Is Ahlaki ve Yapma

Gtlivenilirlik * Veri YOnetimi

* Kalite Odaklilik



