TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI DAIRE BASKANI
UNVANI Daire Baskani
GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
KADROSUNUN OLDUGU 08 Cisleri Daire Baskanh
BIiRIM grenci Isleri Dalre baskanligl
-Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirittlmesinin saglanmasi,
- Kurum igi ve Kurum disinda Daire Bagkanligini temsil edilmesi,
- Universite st yonetimi ile koordine igerisinde Egitim Ogretim planlama faaliyetlerinin
lyuratilmesi,
- Egitim Komisyonu toplantilarini organize etmek ve raportorlik goérevinin yuratilmesi,
- Akademik Takvim organizasyonunun yapilmasi,
-Egitim Ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasinin saglanmasi,
-Kayittan mezuniyete kadara 6grenci 6zliik is ve islemlerinin ylritilmesinin saglanmasi,
-Ogrenci ve Egitim Ogretimle ilgili Istatistiki bilgilerin diizenlenmesini, takibini ve ilgili
yerlere ulastiriimasinin saglanmasi,
-Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve
denetim gorevinin strdurilmesi,
-Gorevi ile ilgili siregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y®&netim Sistemi
GOREV TANIMI cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritilmesi,
-Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve verimli galismasinin
saglanmasi,
-Baskanhga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve planlanan egitim 6gretim
sirecinin diizenli olarak ytrutilmesinin saglanmasi,
-Baskanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol
etmek ve faaliyet raporlarinin istenmesi,
-YOK, OSYM, YARGI, GSB, ASAL ve diger resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve
belgelerin hazirlanmasi,
-Daire Baskanhgina gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesinin saglanmasi,
-Bagkanhgin her tirlu ihtiyaglarinin belirlenmesi ve karsilanmasinin saglanmasi,
-Bagkanlk Stratejik Planini, Faaliyet Raporlarini ve Brifing dosyasinin hazirlanmasi ve Ust
lyonetime sunulmasi,
-Baskanhgin Mali Yonetiminin ve kontroliinin mevzuata uygun yapilmasinin saglanmasi,
-Egitim Ogretim ile ilgili akademik birimlere bilgi akisinin saglanmasi,
-Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getiriimesi,
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
KULLANDIGI/BILDIGi

OTOMASYON, VERI GIRIS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER




ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

DARi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Z | ADI SOYADI v o R
5 OGRENCI ISLERI SUBE MUDURU
Z
2
% Sube Muddri
E UNVANI
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci isleri Daire Baskanlg
BIRIM
GOREV TANIMI -Personelin ylruttugu 6grenci 6zllk is ve islemlerinin koordine ve takip edilmesi,
-YOKSIS islemleri, YOKSIS duyurularinin takibinin yapilmasi,
-EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) tizerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibinin
apilmasi,
-Af yasalari ve kanunlari ile ilgili islemlerin yuruttlmesi
-YOK, OSYM ve diger paydas kurum yazismalarinin takibinin yapilmasi,
-Senato kararlari, Yonetmelik ve Yonergeler, Akademik Takvim, Universite Yonetim Kurulu
Kararlarinin takibinin yapilmasi,
-Fakulte/Ylksekokul/Meslek Yuksekokulu ile ilgili igleri yuritmek ve ilgelerdeki
tiksekokullar ile koordinenin saglanmasi,
-Bilgi Formlarinin hazirlanmasi,
-Faaliyet raporlari, Stratejik planlar, ihtiyagc malzemeleri, Demirbas esyalarin bakim ve
korunmasi,
-Personelin izin islemlerinin takibinin yapilmasi,
-Personelin iglerini ylrutirken alanlari ile ilgili tertip, dizen ve gerekli titizligi
gostermelerinin takip edilmesi,
-Universitemiz web sayfasi “Bize Ulagin” kismina gelen maillerin takibi, cevaplandiriimasi
e ilgili personelimize iletilmesi,
-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.
SORUMLULUK ALANI Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
KULLANDIGI/BILDIGi
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGi . . . .. .. ..
(Ayni Gorevi Yapacak Diger ~ [MEZUNLAR VE iSTATISTiK SUBE MUDURU
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvan Unvanm
Il’l’lZ&Sl Il’l’lZﬁSl

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

DARi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI . L R
MEZUNLAR VE ISTATISTIK SUBE MUDURU
Sube Muddri

UNVANI
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

GOREV TANIMI

-Personelin ylruttugu 6grenci 6zllk is ve islemlerinin koordine ve takip edilmesi,

-YOKSIS islemleri, YOKSIS duyurularinin takibinin yapilmasi,

-EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) tizerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibinin
apilmasi,

-YOK, OSYM ve diger paydas kurum yazismalarinin takibinin yapiimasi,

-Senato kararlari, Yonetmelik ve Yénergeler, Akademik Takvim, Universite Yénetim Kurulu
Kararlarinin takibinin yapilmasi,

-Fakulte/Ylksekokul/Meslek Yuksekokulu ile ilgili igleri yuritmek ve ilgelerdeki
lyuksekokullar ile koordinenin saglanmasi,

-Faaliyet raporlari, Stratejik planlar, ihtiyag malzemeleri, Demirbas esyalarin bakim ve
korunmasi,

-Personelin izin islemlerinin takibinin yapilmasi,

-Personelin islerini yuriturken alanlari ile ilgili tertip, diizen ve gerekli titizligi
gostermelerinin takip edilmesi,

-Mezuniyet islemlerinin saghkli bir sekilde ylritilmesini organize etmek,

-Diploma, Mezuniyet Transkripti ve Diploma Eki diizenlenmesi asamalarini organize etmek,
-Universitemiz web sayfasi “Bize Ulagin” kismina gelen maillerin takibi, cevaplandiriimasi
e ilgili personelimize iletilmesi,

-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

KULLANDIGI/BiLDIiGi
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

OGRENCI iSLERi SUBE MUDURU

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imza51

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

DARi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Z | ADI SOYADI " N
d IYOK BURSLARI SUBE MUDURU
Z
2
% Sube Muddri
E UNVANI
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci isleri Daire Baskanlg
BIRIM
GOREV TANIMI -Personelin ylruttugu 6grenci 6zllk is ve islemlerinin koordine ve takip edilmesi,
-YOKSIS islemleri, YOKSIS duyurularinin takibinin yapilmasi,
-EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ) tizerinden yapilan yazismalarin sevk ve takibinin
apilmasi,
-YOK, OSYM ve diger paydas kurum yazismalarinin takibinin yapilmasi,
-Senato kararlari, Yonetmelik ve Yénergeler, Akademik Takvim, Universite Yénetim Kurulu
Kararlarinin takibinin yapilmasi,
-Fakulte/Ylksekokul/Meslek Yiksekokulu ile ilgili igleri yuritmek ve ilgelerdeki
lyuksekokullar ile koordinenin saglanmasi,
-Personelin islerini yuriturken alanlari ile ilgili tertip, diizen ve gerekli titizligi
gostermelerinin takip edilmesi,
-YOK Destek Bursu ve diger kurum ve kuruluslarindan burs alan égrencilerin takibi,
-Burs alan 6grencilerin bagsari ve diger durumlarinin takip edilmesi,
-Burslarla ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi,
-YOK Destek burslarinin 6grencilere 6denmesi ve iade islemleri ile ilgili diger Daire
Bagskanliklari ile iletisim ve yazismalar,
-Universitemiz web sayfasi “Bize Ulagin” kismina gelen maillerin takibi, cevaplandiriimasi
e ilgili personelimize iletilmesi,
-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.
SORUMLULUK ALANI Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
KULLANDIGI/BILDIGi
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger Ogrenci Isleri Sube Muddri
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvan Unvanm
Imzasi Imzasi

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARiI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI BILGI ISLEM-OTOMASYON BIRIMI

UNVANI

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

KADROSUNUN OLDUGU Sérenci isleri Daire Baskanliz

BiRiM grenci Isleri Dalre baskanligl
-Otomasyon sorumlusu,
-Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminin giincellemelerinin takibi, giinliik yedekleme
isleminin yapilmasi, gerektiginde yazilim glincellemeleri ile ilgili birimimiz taleplerinin

azilm birimine iletilmesi,

-Ogrenci Bilgi sistemi izerinden yazilim sistemi bilgi akisini, destek hizmetlerini,
koordinasyonu saglamak ve sistem lzerinden raporlar alinmasi,
-YKS sonucunda iniversitemize yerlesen égrenci verilerinin YOKSIS’ten alinarak
lotomasyona aktariimasi,
LYOKSIS veri alma, génderme, giincelleme islemlerini yiiriitmek, takip ve kontrol edilmesi,

GOREV TANIMI -Ogrenci isleri Daire Bagkanligi web sayfasinin igerik ydnetiminin saglanmasi,
-Baskanhgimiza teknik malzeme ve yazilim alimlarinda sartnamelerin hazirlanmasi,
-Ogrenci Bilgi Sistemi ile diger sistemlerin entegrasyon islemlerinin takip edilmesi,
-Akademik birim, boélim, program ve ders Bologna tanimlarinin birimler tarafindan
girislerinin takip edilmesi,
-idari ve akademisyen ile yénetici paneli kullanici ve yetki islemlerinin yiiriitilmesi,
-Akademik takvime gére Ogrenci Bilgi Sisteminin takibinin yapiimasi,
-YOKSIS teyitlesmelerin takibinin yapilmasi,
- Ogrenci isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi

KULLANDIGI/BILDIGi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

EGITIM OGRETIM PLANLAMA BiRiMi

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvan Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI iSTATISTiIK VE HARCLAR BiRiMi

UNVANI

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

DROS OLDUGU Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

BIRIM grenctis skanlie
-Faaliyet raporlari ve stratejik planlarin hazirlanmasi,
-Ogrenci islemleri ile ilgili istatistiklerin hazirlanmasi,
-Katki payi ve 6grenim Ucretleri ile ilgili islemlerin yapilmasi,
-Banka ile entegrasyonun saglanmasi,
-Raporlama, muafiyet ve indirimler ile ilgili is ve islemlerin ylritilmesi,
-Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
-Har¢ muafiyetlerinin tanimlanmasi, harglarla ilgili Cumhurbagkanligi kararinin takibinin

> lyapilmasi,

GOREV TANIMI -Dénem sonu itibariyle % 10’a giren 6grencilerin kontrollerinin yapilmasi ve harg
muafiyeti i¢in onaylanmasi, %10’ a giren 6grenci listesinin hazirlanmasi,
-E-kampds bilgi yonetim sisteminde kullanilmak tizere veri girisinin yapilmasi,
-YOKSIS Maliye Bakanligi raporunun hazirlanmasi,
-Anketlerin hazirlanmasi ve degerlendirilmesi,
-E-kampds bilgi yonetim sisteminde kullanilmak tizere veri girisinin yapilmasi,
-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

KULLANDIGI/BILDIGi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

EGITIM OGRETIM PLANLAMA BiRiMi

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI EGITiM OGRETIM PLANLAMA BiRiMi

UNVANI

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

BiRIM & 3 3Kaniig
-Egitim 6gretim planlama faaliyetlerinin yonetimin kontroliinde stirdiriimesi,
-Akademik Birim Agaci Yonetim Sistemi (ABAYS) ile ilgili tim is ve islemlerin yurtttlmesi,
-OSYM kilavuz islemlerinin yiritilmesi, OSYM sistemine veri girislerinin yapiimasi,
-Yatay gecis, dikey gegis, ciftanadal, yan dal vb. is ve islemlerinin yiritilmesi, YOKSIS veri
girislerinin yapilmasi,

. -Yatay gegcis bagvuru sisteminin basvurular igin hazirlanmasi, basvuru streglerinin takip

GOREV TANIMI edilmesi, basvuru sistemini yonetilmesi ve kullanici sorunlarinin ¢oziilmesi,
-Zorunlu/istege bagl hazirlik 6grencileri ile ilgili hazirlk islemleri modilinin yuratilmesi,
-Akademik takvime gore sistem takibinin yapiimasi,
-Dénem basi ve dénem sonu islemlerinin takip edilmesi,
-Zorunlu hazirlik ile ilgili tim is ve islemlerin yuruttlmesi,
- Ogrenci isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

KULLANDIGI/BILDIGi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BILGI ISLEM-OTOMASYON BiRiMIi

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI DIPLOMA-KIMLIK BIiRiMI

UNVANI

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

BiRIM & 2 3Kaniig
-Universitemiz tim béliim programlarindan mezun olan égrencilerin diplomalarini
elektronik ortamda imzaya sunulmasi ve imzalanan diplomalarin giktilarinin alinarak
zimmetle birimlerine teslim edilmesi,
- Diplomanin kayip veya zayi olmasi durumunda basvuruya istinaden ikinci nisha
diplomayi basiimasi ve imza islemlerinin yiruttlmesi,

. -Diploma numara deseninin yil sonunda degisimi,

GOREV TANIMI -imza yetkilerinin sisteme girilmesi ve giincel tutulmasi,
-Kullanici agilmasi, yetkilendirilmesi ve sifre islemleri,
-Ogrenci kimliklerinin basiimasi (Universitemize kayit olan),
-Yeni agilan bdlim programlarin ingilizce karsiliklarinin kontrol edilmesi ve
eksikliklerin giderilmesi,
-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

KULLANDIGI/BILDIGi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BILGI iISLEM-OTOMASYON BiRiMi

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

MUFREDAT-AKADEMIK TAKVIM BiRiMi

UNVANI

GOREV YAPTIGI BiRiM

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

GOREV TANIMI

-Yeni agilan fakulte/ylksekokul/meslek yiiksekokulu, bolim, programlarin OBS’de
olusturularak tanimlamalarinin yapilmasi,

-Senato tarafindan onaylanmig olan program tasarimi 6gretim planlarinin (mufredat)
OBS’de tanimlama islemlerinin yuritilmesi,

-OBS’ de mufredat sinif donem (sinav, gegme kalma, vb.) tanimlarinin yapiimasi,
-Senato tarafindan onaylanmis olan Akademik Takvimin OBS’ye tanimlanmasi,
-OBS’nin kayit yenileme (ders kaydi) icin hazir hale getirilmesi,

- Ders kayitlanma, not giris islemleri sirasinda 6grenci, akademisyen ve danismanlarin
yasadigi problemlerde destek hizmetinin verilmesi,

-Dénem igi ve dénem sonu sinav tanimlamalarinin yapilmasi,

-YOKSIS entegrasyonunun tiim is ve islemlerinin yapilmasi,

-Akademik takvime gore sistem takibinin yapiimasi,

-OBS’ deki gerekli diger tanimlamalarin yapilmasi,

-Yaz okulu is ve islemlerinin ylruttulmesi,

-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevleri yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

EGITIM OGRETIM PLANLAMA BiRiMi

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

d ADI SOYADI YAZI ISLERI, EGITIM KOMISYONU, MEVZUAT BIRIMI
Z
3
~ | UNVANI
m
-
GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
KADROSUNUN OLDUGU Ogrenci isleri Daire Baskanlgi
BiRIM g 3 sKaniig

-Egitim Komisyonu is ve islemleri;

- Egitim Komisyonu toplantilarinin organize edilmesi,

- Egitim Komisyonu toplantilarinin gindem maddelerinin olugturulmasi,

- Egitim Komisyonu’nun toplanti davet yazismalarinin yapilmasi,

- Egitim komisyonu uUyelerinin degisiklik takibinin yapiimasi

- Egitim komisyonu kararlarinin yazilmasi,
-Birim personellerinin gérev alani disindaki Baskanligimizin tim yazismalarinin takip
edilmesi ve yazilmasi,
-YOK Akademik Birim Agaci Yonetim Sistemi (ABAYS)' a ;
GOREV TANIMI - Fakulte, Bolum, Meslek Yuksekokulu kurulus islemleri

- Bélim/program agma teklifinin karar ve eklerinin sisteme yiiklenmesi

- ilk defa 6grenci alimi teklifinin karar ve eklerinin sisteme yiiklenmesi

- Bolum/program transfer islemlerinin karar ve eklerinin sisteme yiklenmesi

- Akademik Birim Agaci Yonetim Sistemi (ABAYS)’ de yapilan is ve islemlerin
sonuglarinin takip edilmesi ve basvuru sonuglari hakkinda ilgili birime bilgi verilmesi,
-Tip ve dis hekimligi fakiltelerinden mezun olan 6grencilerin diplomalarini saglik
bakanligina, ilge yerleskelerindeki saglik programi mezunlarinin diplomalarini saghk il
mudurliiklerine tescil igin gonderilmesi,

-Ogrenci isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

SORUMLULUK ALANI Ogrenci isleri Daire Bagkanlig

KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI o
(Aymi Gorevi Yapacak Diger  [EVRAK KAYIT, IDARI ISLER VE SEKRETERYA gorevlisi
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyad1
Unvani Unvani
Imzas1 Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI OGRENCI ISLEMLERI BIRIM SORUMLUSU

UNVANI

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

KADROSUNUN OLDUGU Oérenci isleri Daire Baskanliz

BIiRIM grenci Isleri Dalre baskanligl
-Sorumlu oldugu birimin 6grencilerinin kayittan mezuniyete kadar tim is ve islemleri,
yazismalari ve birimi ile ilgili gelen Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi ve gereginin
lyapilmasi,
-Derslerin intibak notlarini, Not Bildirim, Not Diizeltme, Tek Ders Not Bildirim, Ek Sinav
Not Bildirim Formlarini, Yabanci Dil Muafiyet notlarini bilgi ydnetim sistemine islenmesi,
-Ogrenci kimlik kartlarinin kayip, imha ve yenileme islemlerinin yapilmas,
-Sorumlu oldugu birimlerin miifredatlarinin Ogrenci Bilgi Sistemin yiiklenmesi ve mifredat
glincellemelerinin takip edilmesi,
-Aktif donemde agilmasi gereken derslerin 6grenci ders kaydi igin agilmasi, ders 68retim
elemani atamalarinin ve ders kotalarinin bolim tarafindan yapilmasinin takip edilmesi,
-Ders kayit, AKTS ve Kredi kontrollerinin yapiimasi,

GOREV TANIMI —$gzgilgt I.<‘ay|t kontrollgr.inin yapilmasi,
- glincellemelerinin yapilmasi,
-Ogrencilerin belge taleplerinin karsilanmasi,
-Ogrenci askerlik tecil, erteleme/iptal, vb. islemlerinin ASAL ile baglantili yiiriitiilmesi,
-Cift anadal, yandal yapan 6grencilerin islemlerinin ylrittlmesi,
-Degisim programlari ve 6zel 6grencilerin takibinin yapilmasi,
-Mezuniyet kriterlerinin kontrolleri ve mezuniyet islemlerinin yapilmasi,
-Basari istatistikleri takip edilmesi,
-Uluslararasi 6grencilerin, kayit ve dil hazirlik sonrasi 6grencilikle ilgili tim is ve
islemlerinin yuratilmesi,
-Kendi alani ile ilgili Akademik Takvimin isletilmesini saglamak,
-Ogrenci isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

OGRENCI ISLEMLERI BiRiM SORUMLUSU

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICi
EGITIMLER

Onaylayanin




Adi Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzasi Imzas1
Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

DARi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

Z
d ADI SOYADI EVRAK KAYIT, IDARI ISLER VE SEKRETERYA
Z
2
¢, UNVANI
83|
9
GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
KADROSUNUN OLDUGU Sérenci isleri Daire Baskanliz
BiRiM grenci Islerl Dalre Baskanligl
-Makam, sekretarya hizmetlerinin ylratilmesi,
-Gelen telefonlarin takibinin yapilmasi,
-Gelen-Giden evraklarin is ve islemlerinin yurittlmesi,
-Daire Baskani ile yapilacak gorismelerin organize edilmesi,
. -Evrak kayit islemi yaparak birim amirine sevk edilmesi,
GOREV TANIMI LEBYS {izerinden imzalanan evraklarin postalanmasi,
-Faks islemlerinin ylritulmesi,
-Baskanhgimiz 6grenci@gop.edu.tr adresine gelen e-postalarin takibi, cevaplandiriimasi ve
ilgili personele iletilmesi,
-Ogrenci isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesi.
SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI . ) o
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzasi Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

DARIi PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI YARDIMCI HIZMETLER GOREVLISI

UNVANI Stirekli Isci

GOREV YAPTIGI BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

KADROSUNUN OLDUGU

BIRIM
-Ogrenci isleri Daire Baskanliginin temizlik islerinin yapilmasi,
-Birim elemanlarinca verilecek evraklarin istenen yere ulastiriimasi,
-Kurum igi evrak posta dagitim islemlerinin yurittlmesi,

. -Genel biro islerinin yliratilmesi,

GOREV TANIMI -Ogrenci bankosunda 6grencilerin is ve isleyisleriyle ilgili yardimci olmak
Sekretarya gorevini yuriten Edanur AVSAR, izinli oldugu zaman sekretarya gorevinin
YUrutilmesi,
-Ogrenci Isleri Daire Baskani ve diger amirleri tarafindan verilen gérevleri yerine
getirilmesi.

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIiZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




