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Ogrenci Isleri Birimi / Birim Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani : Veri Haz. Ve Kont. islt. |Gorev Unvam : Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Mehmet KOYUNCU

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet : Yilmaz CiIMEN
Gorev ve Sorumluluklar
1 Belge basvurusunda (6grenci belgesi, transkirpt belgesi, disiplin durum belgesi, yatay ge¢is belgesi v.b,) bulunan 6grencilerin belgelerinin
hazirlanmasi, onaylanmasi ve ilgili 6grencilere teslim edilmesi.
’ Yeni kayit yapan ogrencilerin 6grenci kimliklerinin, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan basilmasimin saglanmasi ve dgrencilere
imza karsiliginda teslim edilmesi.
3 |Ogrenci kimligi yenileme talebinde bulunan dgrencilerin kimliklerinin ilgili grencilere imza karsiliginda teslim edilmesi.
4 Egitim-Ogretim y1l1 baginda Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan gonderilen 6grenci kimligi bandrollerinin dagitilmasinin
saglanmasi.
5 |Ogrencilerin ilisik kesme ve kayit silme islemlerinin onaylanmasi.
6 |Kismi zamanli 6grenci basvuru islemlerinin yapilmasi.
7 Kismi zamanlh olarak Fakiiltemizde gorev alan 6grencilerin ¢alisma takip ve puantajlariim yapilmasi ve Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanligina gonderilmesi.
8 |Mezuniyet treni icin kep-ciibbe dagitim ve teslim islemlerinin yapilmasi.
9 |Ogrencilere iliskin duyurularin panolara asilmasi.
10 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurunun yapilmast.
11 |Ogretim elemanlarinin sinavlarla ilgili fotokopi ¢ekim islemlerinin yapilmasi.
12 Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirilmesinin saglanmasi.
13 [Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
ISIN CIKTISI * Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin diizenli takibinin yapilmas,
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
C s . * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI . Lo . .. .
SING * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,
* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 2004 sayili Icra Iflas Kanunu,
* 4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * Kefalet Sandig1 Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname,
* 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi,
* Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
* Diger ilgili Kanun,Tiizik ve Yonetmelikler.
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ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

* Rektorliik Birimleri

*Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /Boliim
Baskanliklar1 /Koordinatorlikleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

Tarih : 30.04.2026

Adi ve Soyadi : Mehmet KOYUNCU
imza :

HAZIRLAYAN
Ilgili Personel

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni  |Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad : Yilmaz CIMEN
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet :

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemizin 6n lisans ve lisans egitim-6gretim yonetmeligi ve o6grenci isleri ile ilgili mevzuatin (yonetmelik, yonerge vb.) ve
degisikliklerinin takip edilmesi.

2 |Fakiiltemize yerlestirilen yeni dgrenciler ile ek yerlestirme, yatay gecis ve dikey gegis ile gelen dgrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi.

3 |Ogrenci Isleri Birimine gelen kurum igi ve kurum dis1 yazismalarm takibinin yapilmasi, giinlii olanlarin siiresi i¢inde cevaplanmast.

4 |Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik rutin yazismalarm hazirlanmasi ve Dekanlik makanina sunulmast.

5 |Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmin cevaplandirilmasi, gerekli hallerde ilgili birimlere yonlendirilmesi.

6 |Ogrencilerin disiplin sorusturmalari ile ilgili islemlerinin yapilmas.

7 |Ogrencilerin askerlik tecili ile ilgili islemlerin yapilmast.

8 [Yatay gecis bagvurulari ile degerlendirme iglemlerinin yapilmasi.

9 [Yatay gecis ile gelen 6grencilerin ders muafiyet talepleri ile ilgili islemlerinin yapilmasi.

10 | Yeni kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazigsmalarimin yapilmasi.

11 |Ogrencilerin harglar ile ilgili islemlerinin yapilmas1.

12 |Ogrencilerin harg iade taleplerine iliskin islemlerinin yapilmast.

13 |Ogrenci burs basvuru islemleri ile ilgili islemlerinin ve yazismalarmin yapilmasi. (TEV, SKV, vb.)

14 | Yemek bursu bagvuru islemlerinin yapilmasi.

15 |Boliim Bagkanligina yapilan maddi hata bagvurularinin degerlendirilmesine iligkin islemlerin yapilmasi.

16 |intibak ve onceki 6grenime iliskin islemlerin (DGS, Yatay Gegis, vb.) yapilmast.

17 |[Mezuniyet kredisi islemleri ile ilgili kontrollerinin yapilmasi.

18 |Uluslararas1 Ogrenci Degisim islemlerinin yapilmasi. (Farabi, Erasmus, vb.)

19 Ozel égrenci bagvurularinin degerlendirilmesi Yonetim Kuruluna sunulmasi. Bagvurusu kabul edilen dgrencilerin kayit islemlerinin
Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yapilmast.

20 Kayit dondurma talebinde bulunan 6grencilerin basvurularmim degerlendirilmesi. Yonetim Kuruluna sunulmasi. Kayit dondurma talebi
kabul edilen 6grenci bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi.

21 |Haftalik Ders Programlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) tanmimlanmast ile ilgili islemlerin yapilmasi.

2 Sinav tammlama islemlerinin Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) yapilmasi. (Ara Smav, Yariyil Sonu Sinavi, Biitiinleme Sinavi ve Tek
Ders Smavi, Ek Sinav )

23 Kayit yenileme ve ders kayitlari igin gerekli hazirliklarin yapilmasi, ders degistirme ve birakma haftasinda ders kayit hatalarinin Ogrenci

Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde diizeltilmesinin saglanmasi.
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24

Kayit Silme Tslemlerinin yapilmas:.

25

Seref, Yiiksek Seref belgelerinin hazirlanmasi ve ilgili 6grenciye teslim edilmesi.

26

Ogrenci kimligi yenileme talebinde bulunan dgrencilerin kimliklerinin basilmasi i¢cin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina yazi yazilmast.

27

Yillik faaliyet raporunda 6grenci isleri ile ilgili bilgilerin faaliyet raporuna islenmesi.

28

Sinav kagitlarinin, sinav programlarinin, sinav tutanaklarinin ve sinav zarflarinin smavlar baglamadan dnce sinav koordinatorliigiinde
hazir bulundurulmasi.

29

Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarinin ilan edilmesi ve 6grencilere duyurulmasi.

30

Egitim-Ogretim yil1 sonunda basar1 oranlarma iliskin istatistik hazirlanmasi.

31

Mazeret Smavlarma iliskin bagvurularin kontrolii, listelerin hazirlanmasi ve mazeret smavlarinin, Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS)
tanimlama islemlerinin yapilmasi.

32

Ara sinavlara giremeyen 6grencilere mazeretlerinin kabul edilerek, ara sinav- mazeret sinav hakki verilmesine iliskin Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili béliimlere yazilmasi.

33

Sportif amach gorevli-izinli olan 6grenciler listelerinin ilgili Boliim/ Birimlere gonderilmesi.

34

Devamsizliktan kalan 6grenci listelerinin her yariyil sonunda Béliimlerden istenilmesi.

35

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin ilgili dgrencinin sahsi dosyasima konularak arsivlenmesi.

36

Egitim-Ogretim y1li icinde yapilan ara sinav, mazeret sinavi, yarty1l sonu smavi ve biitiinleme smavlari ile ilgili smav tutanaklarmin
hazirlanmasi ve ¢ogaltilmasinin saglanmasi.

37

Her yariyil sonunda 6grenci basar1 durumlarinin kontrol edilmesi.

38

Boliim / Programlarin dereceye giren 6grencilerinin tespit edilmesi.

39

Boliimlerin egitim-6gretim programinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) girilmesi.

40

Azami 6grenim siiresini tamamlayan 6grencilerin islemlerinin yapilmasi. (Ek Simav vb.)

41

Yaz okulu ile ilgili her tiirli yazisma ve iglemlerin yapilmasi.

42

Yaz Okulunda diger tiniversitelerden ders alan 6grencilere iliskin islemlerin yapilmasi.

43

Uluslararasi 6grenciler i¢in yapilan 6zel yetenek sinavlari ile ilgili islemlerin yapilmasi.

44

Ogrenci isleri ile ilgili Yonetim Kuruluna girecek tablolarin ve listelerin hazirlanmas islemlerinin yapilmasi.

45

Ogrenci staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

46

Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapilmasi.

47

Ogrenci mezuniyet islemlerinin takibinin ve mezuniyet islemleri ile ilgili ¢alismalarin yapilmas:.

48

Ortak zorunlu derslerin muafiyet sinav notlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) girilmesine iliskin islemlerin yapilmas.

49

Ogrenci bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) hatasiz girilmesinin saglanmasi.

50

Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirilmesinin saglanmasi.

51

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ISIN CIKTISI

* Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin diizenli takibinin yapilmasi,
* Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
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iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili fcra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu,

* Kefalet Sandig1 Kanunu,

* 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname,

* 6245 sayili Harcirah Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler.

iLETIiSIM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

* Rektorliik Birimleri

*Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /Boliim
Baskanliklar1 /Koordinatorliikleri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.

Tarih : 30.04.2026
Adive Soyad1 : Yilmaz CIMEN
imza :

HAZIRLAYAN
Tlgili Personel

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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