T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenciisleri Daire Baskanldi
Gorev Adi Sube MUdUro
Ust Yoneticiler Daire Baskani-Genel Sekreter
Astlan Sef ve ilgili memurlar
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine Sube MUdUrl vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar ve islemlerinin takip edilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universiteye alinacak 6grenci kontenjanlari,

Ogrenci kayit isleri, ders kayitlari ve kayit yenileme,

Yatay ve Dikey gegisler,

Merkezi Sinavla yatay gegis,

Cift anadal - yandal,

. YOKSIS (Yiiksekogretim Bilgi Sistemi) islemleri,

Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére islem tesis etmek. Ogrenci Otomasyon Sisteminde yapilan is ve islemler,
7. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) Gzerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibi,
8. Diplomalarlailgili isler,

9. Afyasalariileilgiliislemler,

10. Muafiyetler,

11. Kayit silme islemleri,

12. Yabanci uyruklu 6grencilerin islemleri,

13. Istatistiki bilgiler(Aylik - Yillik)

14. YOK ve OSYM yazilari

15. Yiksekogrenim Kredi Yurtlar Kurumu ile ilgili yazismalar,

16. Universite Yénetim Kurulu kararlari,

17. Afkanunuileilgiliislemler,

18. ilcelerdeki yiiksekokullari ile koordineyi saglamak,

19. Harglar

20. Kimlik kartlari,

21. Askerlik tecilleri ve askerlik subeleri ile ilgili yazismalar,

22. Stajlar,

23. Kayit dondurma islemleri,

24. Ogrenci disiplin isleri,

25. Sinavlarileilgiliigler,

26. Bilgi formlari,

27. Faaliyet raporlari, stratejik planlar,

28. Akademik takvim,

29. Senato kararlari,

30. Yonetmelikler,

31. ihtiyag malzemeleri,

32. Demirbas egyalarin bakim ve korunmasi,

33. Personelin izin islemlerinin takibini yapmak,

34. Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu ile ilgili isleri yirtitmek,
35. idarenin verdigi diger isleri yapmak,

36. Memurlarin ¢alismakta oldugu béliimleriyle ilgili tertip,diizen ve gerekli titizligi gdstermelerini takip etmek,
37. Yok Destek Bursunu Koordine etmek

oUurwN e

ONAYLAYAN

SUBE MUDURU DAIRE BASKANI
Hakan CAKAR Ayhan KAYA




T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi
Gorev Adi Sube MUdUro
Ust Yoneticiler Daire Baskani-Genel Sekreter
Astlan Sef ve ilgili memurlar
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine Sube MUdUrd vekdalet eder.

Gorevin Tanimi

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar ve islemlerinin takip ediimesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universiteye alinacak dgrenci kontenjanlari,
Ogrenci kayt isleri, ders kayitlari ve kayit yenileme,
Yatay ve Dikey gegisler,
Merkezi Sinavla yatay gegis,
Cift anadal-yandal,
YOKSIS islemleri,
Ogrenci Otomasyon Sisteminde yapilan is ve islemler,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) tizerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibi,
Diplomalarla ilgili isler,
. Afyasalari ile ilgili islemler,
. Muafiyetler,
. Kayit silme islemleri,
. Yabanci uyruklu 6grencilerin islemleri,
. Istatistiki bilgiler(Aylik - Yillik)
. YOK ve OSYM vyazilan
. Yuksekodgrenim Kredi Yurtlar Kurumu ile ilgili yazismalar,
. Universite Yonetim Kurulu kararlari,
. Af kanunu ileilgili islemler,
. llcelerdeki yiiksekokullari ile koordineyi saglamak,
. Harglar
. Kimlik kartlari,
. Askerlik tecilleri ve askerlik subeleri ile ilgili yazismalar,
. Stajlar,
. Kayit dondurma islemleri,
. Ogrenci disiplin isleri,
. Sinavlarileilgili isler,
. Bilgi formlari,
. Faaliyet raporlari, stratejik planlar,
. Akademik takvim,
. Senato kararlari,
. Yonetmelikler,
. Ihtiyag malzemeleri,
. Demirbas esyalarin bakim ve korunmasi,
. Personelin izin islemlerinin takibini yapmak,
. Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu ile ilgili isleri ytritmek,
. Idarenin verdigi diger isleri yapmak,
. Memurlarin calismakta oldugu bolimleriyle ilgili tertip,diizen ve gerekli titizligi gostermelerini takip etmek,
. YOK Yabanci Uyruklu Bursunu koordine etmek
. YOK Doktora Bursunu koordine etmek
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanld
Gorev Adi Sef
Ust Yoneticiler Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlar ilgili memurlar
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Ogrencilerin kayittan mezuniyete kadar ve islemlerinin takip edilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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10.
11.
12.
13.
14.

Kanun , yénetmelik, yonerge ve genelgelerin takibi, uygulanmasi,

Blro icerisinde is ve islemlerin yiritilmesinde sube muidirine yardimci olmak ve biro igerisinde
organizasyonu saglamak.

Universite Yonetim Kurulu ve Senato kararlarinin takibi ve onaylanmasi.

Dikey ve yatay gecis kontenjanlari ile ilgili bilgileri ve intibak 6grencilerinin islemlerinin takibi ve
uygulanmasi.

Yonetmelik ve yonergeler ile ilgili yazi ve yazismalarin takibi, uygulanmasi.

Birim elemanlarinin gorev alani disindaki Baskanligimizin tim yazismalarini takip etmek ve yazmak.
ilcelerle olan tiim yazismalari takip etmek ve yazmak.

Memurlarin galistigl birolarin temizlik ve koordine isleri, demirbaslarin bakimi ve korunmasi, personelin
devam gizelgesinin takibi.

Memurlarin g¢alismakta oldugu bdélimleriyle ilgili tertip, dizen ve gerekli titizligi gostermelerini takip
etmek.

Egitim Komisyonu kararlarini yazmak, yazismalarini yuritmek.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) izerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibi,

Personelin izin ve raporlarinin takibi, Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Posta ilen gelen veya islak imza ile gdnderilen evraklari standart dosya planina gére dosyalamak.

Amirlerce verilen diger isleri yapmak.

ONAYLAYAN

SUBE MUDURU

DAIRE BASKANI
Hakan CAKAR SKAN

Ayhan KAYA




T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenciisleri Daire Baskanldi
Gorev Adi istatistik
Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlan -
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Mevcut ve Mezun &grencilere lliskin istatistiklerin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz ile ilgili her tiirlu istatistikleri hazirlamak,
istatistiklerle ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,
Anketlerin hazirlanmasi ve degerlendirilmesi.

Amirlerce verilen diger isleri yapmak.
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi
Gorev Adi Yabanci uyruklu islemleri
Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlan -
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayittan mezuniyete kadar olan is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Yurtdisindan 6grenci kabull ile ilgili basvurular kabul etmek, degerlendirme komisyonuna
sunmak ve kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak.

2. Yurtdisindan 6grenci kabull ile yerlesen 6grencilerin resmi kurumlar ile ilgili yazismalarini
yapmak.

3. Yabanci uyruklu égrencilerin ikamet izni alabilmeleri icin gerekli olan evraklari almak ve Gog idaresine
iletmek

4. Amirlerce verilen diger isleri yapmak.
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi
Gorev Adi Bilgi islem Birimi
Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlan -
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gdrilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Ogrenci otomasyon sistemi islemleri, web sitesinin takibi ve gincellenmesi vb.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri Otomasyon Programi;
a- Koordinasyon
b- Bakim
c- Guncelleme
d- Yedekleme
e- Yazilim birimi ile yapilan iletisim
f- Log’larin incelenmesi
Ogrenci isleri Daire Baskanliginin WEB sayfasinda yayinlanacak duyurular ,sayfanin giincel tutulmasi,
Mezunlarla iletisim,
Uzaktan egitim birimi ile koordinasyon ve tim is ve islemleri
a- Ders kayit ekle-sil
b- Kullanici ekle-sil
Yaz okulu is ve islemleri,
Erasmus , Farabi, Mevlana Degisim Programi ile yapilan is ve islemler
YOKSIS entegrasyonunun tiim is ve islemleri
Ogrenci Kimlik Karti islemleri
Aktif donemde agilmasi gereken derslerle ilgili tim is ve islemler.

. Ogrenci harglarinin, 6grenci isleri otomasyonu ile ilgili tim is ve islemleri.
. Kredi Yurtlar Kurumu (KYK) burs is ve islemleri,

. Diploma, Diploma Eki ve Sertifika islemleri

. Aktif donemde agilmasi gereken derslerle ilgili tim is ve islemler.

. Amirlerce verilen diger isleri yapmak
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenciisleri Daire Baskanldi
Gorev Adi Katki payl ve 6grenim Ucretleri
Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlan -
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gdérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Kayittan mezuniyete harclarin takibi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.0grencilerin katki paylarinin ve égrenim Ucretlerinin takibi

2. Katki Payi ve égrenim Ucretlerinin iade islemleri

3. Katki Payi ve &grenim Ucretleriyle ilgili Strateji Daire baskanlidi ve ilgili kurum ve kuruluslarla yazismalar
yapmak.

4. Amirlerce verilen diger isleri yapmak.
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T.C.

GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi

Gorev Adi Diplomalar

Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani

Astlan -

Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Ogrencilerin diplomalarin hazilanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Diploma, Diploma Eki ve Sertifika islemleri
2. Diploma defterlerinin hazirlanmasi
3. Amirlerce verilen diger isleri yapmak
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi

Gorev Adi Birim Sorumlulari

Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani

Astlan -

Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Kayittan mezuniyete kadar 6Jrencilerin is ve islemlerinin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

PwnNE

Sorumlu oldugu birimin 6grencilerinin kayittan mezuniyete kadar tiim is ve islemleri,
Bolumler ile ilgili yazi ve yazismalarin takibi,

Sorumlu oldugu bolimlerin tertip ve diizeninin saglanmasi igin gerekli titizligin gosterilmesi.
Amirlerce verilen diger isleri yapmak.
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T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
Birim/Altbirim Ogrenci isleri Daire Baskanlidi
Gorev Adi Sekreter
Ust Yoneticiler Sef - Sube MUdUrU - Daire Baskani
Astlan -
Gorev Devri izinli veya gdrevli oldugu durumlarda yerine uygun gérilen memur vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Daire baskanliginin sekreterligini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gelen telefonlarin takibi.
Daire Bagkani ile yapilacak gériismelerin ayarlanmasi.
3. Baskanligimiza direkt gelen evraklarin taramasini yaparak EBYS {izerinden Daire Bagkanina

N

gonderilmesi.
4. EBYS lizerinden imzalanan evraklarin postalanmasi.
5. Faks islemleri.
6. Amirlerce verilen diger isleri yapmak
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