Dokiiman No TOGU.GOR.171
Sy T.C. flk Yayin Tarihi | 08.05.2024
TrN 1?“ TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
s WS .. . UNIVERSITESI Revizyon No
Q. \c,’s" OIDB Ogrenci Islemleri Birimi Personeli | Sayfa No 1/2
7992 " Gorev Tanimi
A GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve tniversite geneli 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
OSYM tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kontrol ve bilgi yonetim sistemine kayitlarmi yapmak.
Yatay gecis ile yerlestirilen 6grencilerin sisteme kayitlarini yapmak.

Ozel Yetenek ile kayit hakki kazanan &grencilerin ortadgretim mezuniyet kontrolii ve sisteme
kayitlarin1 yapmak.

Ozel 6grenciligi kabul edilen gelen-giden &grencilerin sisteme kayitlarmi yapmak, 6zel 6grencilik
stiresinin takibini yapmak.

Degisim programlar1 kapsaminda gelen- giden 6grenci kayitlarim1 ve diger islemlerinin takibini
yapmak.

CAP/YAP programlarina kabul edilen 6grencilerin sisteme kayitlarini yapmak ve CAP/YAP
stireclerinin takibini yapmak.

Muafiyet kararlarinm kontrolii ve Ogrenci Bilgi Sistemine girisinin yapilmast.
Intibak kararlarinin kontrolii ve Ogrenci Bilgi sistemine girisinin yapilmasi.
Askerlik iptal ve erteleme islemlerinin yapilmasi ve takibi.
Ogrencilerin/Mezunlarin belge taleplerinde uygun belgeleri diizenlemek.

Disiplin cezasi, kayit silme, kayit dondurma ve mezuniyet bilgilerinin bilgi yonetim sistemine
islenmesini organize etmek.

Disiplin cezalarinin YOKSIS'e génderim islemini yapmak.
Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazigmalar: yapmak.
Ogrenci basar1 durumlarimnin takibini yapmak.

Ogrenci bazinda miifredat takibi yapmak.

Her aktif donem sonunda mezuniyet kriterini tamamlayan 6grenciler tespitini yaparak, mezuniyet
stirecini baglatmak.

Mezuniyet onay ve diploma basim asamasini takip etmek.

Mezuniyet belgelerini hazirlamak.

Mlisik kesme islemini yaparak mezuniyet belgelerini teslim etmek.

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim {ist yonetimine bilgi vererek ilgili ig ve islemleri
yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandi1g1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki
sunmak.

Paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri bildirim kaynaklarindan ulagan paydas bildirimini
birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig zamanlarda vekalet edecek unvan: Ogrenci Islemleri Birimi Personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIiKLER

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayili Yiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



