1. Ogrenci isleri Daire Baskanhig

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi

Gorev Amaci

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kuramlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 31. Maddesinde belirtilen; Ogrencilerin yeni kayit, kabul
ve ders durumlart ile ilgili gerekli igleri yapmak, mezuniyet, kimlik, mezunlarin izlenmesi
islemlerini yiiriitmek.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Ydnergesi,

> OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarmin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekdgretim Kanunu,

> Yiiksekdgretim Kuramlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekdgretim Kuramlart Ogrenci Disiplin Ynetmeligi,

» Resmi Yazisma Yonetmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekdgretim Kuramlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katk1 Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
> YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar

VVVVVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2.Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiriitillecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Daire Baskanligi'nin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek, kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

» Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayit 6n hazirliklarini yapmak, kayit siirecini
organize edip, kayitlarin yapilmasini saglamak. Ogrenci kimlik kartlarinin hazirlanmasi
ve dagitim siirecini takip etmek.

> Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini
saglamak.

» Bagbakanlik bursu alacak dgrencilerin burs komisyonuna gonderilip gelen sonuglarin
KYK' nin sistemine islenmesi siirecini takip etmek.

> On lisans ve Lisans programlarina kayith 6grencilerin tiim yazisma, is ve
islemlerinin takibi, dosyalarin argivlenmesi, lisansiistii 6grencileri ile ilgili ise enstitiilerle
iletisimi saglamak.

> YOK-OSYM vb. kurum ve kuruluslarla is siireclerini yiiriitmek.

> Ogrenci katki pay1/6grenim {icretlerinin takibi, ders kayitlarmin yapilmast siirecini
takip etmek.

» Akademik takvim Onerileri ve bir sonraki yilin ders planlarini senatoya sunmak.
Onayini almak ders planlarinin ve takvimin uygulanmasini saglamak.

> Universite Kurullarinin, Egitim-Ogretim ile ilgili alinan kararlarinin uygulanmasini
saglamak.

» Daire Baskanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin
isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlart ¢ozmek.

> Universitenin stratejik planinin, faaliyet raporlarinim, brifing dostlarinin v.b
hazirlanmasinda bagkanliktan istenen bilgi ve belgeleri ilgili birime sunmak.

» Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi, toplanmasi
ve istenen bilgilerin ilgili birime/kuruma gonderilmesini saglamak.

» Birimin biitgesini hazirlamak ve {ist yonetimin onayina sunmak.

> Biitgesine ayrilan paray1 etkin ve verimli bir sekilde kullanarak birimin ihtiyaglarim
karsilamak.




» Mezuniyet siirecini yiiriitmek. Diploma ve diploma eklerinin hazirlanmasini ve
mezunlara dagitimini saglamak.

» Fakiilte/yiiksekokul/enstitii/meslek yiiksekokulu kurulmasi, boliim/program
acilmasi/iiniversiteye bagli merkez kurulmasi /mevcut boliim/programlara 6grenci
alinmasi ile ilgili siireci takip etmek, YOK'e bildirmek islemi sonuglandirmak.

» Birimde calisan personelin islerini yiiriitebilmesi igin ara¢ gere¢ temin ederek,
birimin ig taniminda yer alan goérevlerin verimli ve gecikmeye meydan vermeden
ylriitiilmesini ve denetimini saglamak.

> Ogrenci Isleri Daire Bagkani, gorev alanina giren konularda Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad1 - Soyada : Giilsah SARACOGLU Filiz AKSOY
Unvani : Sef Daire Bagkani

Imza :




1.1. Ogrenci isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak.

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

YVVVVVYY

flgili Mevzuat > Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,
> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,
> YOK Standart Dosya Plani,
> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuatlar.
Isi:l(:;l;trl;loll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2 Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince
Sart1 yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
> Onlisans ve lisans dgrencileri igin akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine iglemek. Lisansiistli 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.
> Ogrenci bilgi sisteminin ¢alismasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplari takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.
> Ogretim iiyesi ve dgrencilere 6grenci bilgi sistemiyle ilgili destek saglamak.
> Ogrenci mezuniyet bilgi formlarini ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.
> OSYM istatistiklerini hazirlamak ve sisteme girmek.
> Yeni kayitlarin yapilacagi merkez ve tarihlerin belirlenerek, OSYM’ye bildirilmesi
Temel is ve stirecini takip etmek.
» YOKSIS islemlerini takip etmek.
Sorumluluklar

> Universitemiz 6grencilerinden KYK’dan burs/kredi alan dgrencilerin 6grenci bilgi
sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanidan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklarinin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin hazirlanmasi.
» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip etligi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




Ad1 - Soyadr :
Unvam :

Imza :

Hazirlayan
Giilsah SARACOGLU
Sef

Onaylayan
Filiz AKSOY
Daire Bagkani




1.2. Harg¢lar ve Mali isler Sube Miidiirliigii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi Harglar ve Mali isler Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim islerin diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yapmak ve sonug¢landirmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

> OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Y6nergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekdgretim Kurumlarmda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
[liskin Yonetmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVYVYVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart

KOS 2.2 .Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Katki Pay1/6grenim iicretlerini ilgili mevzuat gergevesinde takip ederek Katki
payl/6grenim ticreti miktarlarin sisteme girilmesi, banka dosyasinin hazirlanmasi ve
ilgili bankalara gonderilmesi gelen geri bildirim dosyalarinin sisteme aktarilmasi ve
6grencinin ders kaydinin yapilmasinin saglanmasi, tiim dgrencilerin katki pay1/6grenim
ticreti islemlerini hatasiz yapmak ve kontrol etmek.

» Satin alina, ayniyat biitge, gerceklestirme gorevliligi ve maas mutemedi olarak ilgili
is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

» Birime ait tiim tasinir islemlerini takip etmek.

> Ogrenci Kimliklerini hazirlamak.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Birimden istenen her tiirlii istatistiki bilgileri hazirlayip diizenlemek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

Ad1— Soyadi :
Unvani :

imza :

Hazirlayan Onaylayan
Giilsah SARACOGLU Filiz AKSOY
Sef Daire Bagkani




1.3. Yaz isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

> OKU Uluslararasi Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yonergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekdgretim Kurumlarmda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
[liskin Yonetmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVYVYVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sart

KOS 2.2 .Misyonun ger¢eklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince
yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Egitim 6gretim yili bazinda akademik birimlerimizle gerekli yazismalari yapip, ilgili
kurullardan gegen ¢ift anadal/yan dal program kontenjanlarini ilan etmek, bagvurular
alarak ilgili akademik birime géndermek. Cift anadal/yan dal programlarina yerlesen
adaylarin kayitlarini alarak is siireclerini takip etmek.

» Fakiilte/yiiksekokul/enstitii/meslek yiiksekokulu kurulmasi, béliim/program
acilmast/iiniversiteye bagli merkez kurulmasi /mevcut boliim/programlara 6grenci
alinmast ile ilgili siireci takip etmek, YOK'e bildirmek islemi sonuglandirmak.

» Akademik Takvim onerilerinin ve ders planlarinin akademik birimlerden toplanarak
senatoya sunulmasi ve sonuglandirilmasini saglamak.

> Disiplin cezalarini Ogrenci Bilgi Sistemine ve YOKSIS'e islenmek. Bildirilmesi
gereken Cezalar1 YOK'e ve ilgili kurum ve kuruluslara gondermek.

> OSYM kontenjanlarinin birimlerden istemek, gelen kontenjanlar1 senatoya sunmak,
alman karar dogrultusunda OSYM'nin sistemine islemek.

> Ek kontenjanlar1 OSYM‘ye bildirmek.

» Yurt dis1 kontenjan Onerilerini akademik birimlerden istemek, gelen Onerileri
senatoya sunarak alman karar dogrultusunda kontenjanlar1 YOSIS’e islenmek iizere ilgili
personele teslim etmek.

> 11k defa 6grenci alimi teklif edilecek yiiksekdgretim programlart igin YOK 'ten gelen
yaziy1 birimlere géndermek, gelen cevaplari senatoya sunmak ve alman karart YOK' e
bildirmek.

» Bir sonraki yilin akademik, takvim Onerilerini ve ders planlarimi birimlerden yazi ile
istemek, gelen onerileri senatoya sunmak, senatoda kabul edilen akademik takvimi YOK,
akademik ve idari birimlere bildirmek ve {iniversitenin web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak.

> Uluslararasi dgrencilerden aliacak dgrenim iicretlerini Universite Yonetim Kuruluna
sunmak, alian kararlarin ilgililerine duyurulmasini saglamak.

» Giiz ve bahar yaryillari i¢in yatay gegis kontenjanlarini akademik birimlerden isteyip
senatoya sunmak ¢ikan karar dogrultusunda kontenjanlar1 YOKSIS’e girmek.

» Her donem basinda ders kayit formlarini yaziyla akademik birimlerden istemek

» Her dénem sonunda otomasyon birimi tarafindan hazirlanan mezuniyet bilgi
formlarini diploma ve diploma eklerini akademik birimlere onay icin gondermek,

» Birime Gelen ve giden evraklarin dagitimin yapmak kaydetmek ve dosyalamak.




> Ogrenci temsilcisi secimine iliskin yazismalar1 yapilmak.

» Yazdig1 ve gonderdigi evraklarin takibini yapmak ve amirine bilgi vermek.

» Senato iiniversite yonetim kuruluna sunulmasi gereken islemleri ilgili kurullara
sunmak ve takip ederek sonuglandirmak.

» Banko hizmetinden yararlanacak dgrencilere; 6grenci belgesi, transkript, gegici
mezuniyet belgelerim hazirlamak ve teslim etmek. Diploma ve diploma eki vb. belgeleri
teslim etmek.

> llisik kesme islemlerini yapmak, gerekli belgeleri istemek ve dgrenciye verilmesi
gereken belgelen teslim etmek.

» Kaydi silinen, yatay gecis yaparak ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini ilgili
askerlik subesine gondermek.

> Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina verilecek matbu form ve
dilekgelerin doldurulmasini saglamak ve yonlendirmek.

» Akademik birimlerden gelen ders kayit formlarini 6grenci dosyalarina takmak.

» Birimdeki tiim banko islemlerini ytiriitmek. Amirinin verdigi diger is ve iglemleri
yapmak. Takip ettigi ig ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

Ad1 - Soyadi :
Unvani :

imza :

Hazirlayan Onaylayan
Giilsah SARACOGLU Filiz AKSOY
Sef Daire Bagkani




2. Ogrenci isleri Daire Bagkam (Filiz AKSOY)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi -

Gorev Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskani

Ad1 Soyadi Filiz AKSOY

Gorev Devri )
Yapacag Kisi / M. Muhterem ALCI, Hact GULER
Kisiler

Gorev Amaci

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 31. Maddesinde belirtilen; Ogrencilerin yeni kayit, kabul
ve ders durumlart ile ilgili gerekli igleri yapmak, mezuniyet, kimlik, mezunlarin izlenmesi
islemlerini yiiriitmek.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Y énergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katk1 Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
> YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVVVY

Bu is icin Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Hizl1 diisiinme ve karar verebilme, Hosgdriilii olma, Tkna kabiliyeti,
Koordinasyon yapabilme. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Liderlik vasfi,
Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve

Yetenekler organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma. Sorumluluk
alabilme, Sorun ¢dzebilme. Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog. Yonetici vasfi,
Zaman YOnetimi.
Isi:l(:;l:‘trl;;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
i¢c Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde"person?lin géfevlerir}i ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti S -
bildirilmelidir.
» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata nyguu olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve
denetlemek. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.
» Merkezi sistemle alman 6grencilerin kayit 6n hazirliklarin1 yapmak, kayit siirecini
organize edip, kayitlarin yapilmasini saglamak. Ogreuci kimlik kartlarmin hazirlanmasi
Temel I ve ve dagm sirecini takip etmek. .
» Istatistiki bilgilerin takibini, dlizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasin
Sorumluluklar

saglamak.

» Basbakanlik bursu alacak 6grencilerin burs komisyonuna gonderilip gelen
sonugclarin KYK'nin sistemine islenmesi siirecini takip etmek.

> On lisans ve Lisans programlarina kayitli 6grencilerin tiim yazigma, is ve
islemlerinin takibi, dosyalarin argivletimesi, lisansiistii 6grencileri ile ilgili ise
enstitiilerle iletisimi saglamak.

> YOK-OSYM vb. kurum ve kuruluslarla is siireglerini yiiriitmek.




> Ogrenci katki pay1/6grenim iicretlerinin takibi, ders kayitlarmnin yapilmas siirecini
takip etmek.

» Akademik takvim Onerileri ve bir sonraki yilin ders planlarini senatoya sunmak.

» Senatonun onayladig1 ders planlarinin ve akademik takvimin uygulanmasini
saglamak.

> Universite Kurullarmin, egitim-6gretim ile ilgili alinan kararlarmin uygulanmasini
saglamak.

» Daire Bagkanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin, is
birligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlart ¢dzmek.

> Universitenin stratejik planini, faaliyet raporlarmin, brifing dosyalarmin v.b
hazirlanmasinda baskanliktan istenen bilgi ve belgeleri ilgili birime sunmak.

» Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi, toplanmasi
ve istenen bilgilerin ilgili birime/kuruma goénderilmesini saglamak.

» Biitgesine ayrilan paray etkin ve verimli bir sekilde kullanarak birimin ihtiyaglarini
kargilamak.

» Mezuniyet siirecini yiiriitmek. Diploma ve diploma eklerinin hazirlanmasini ve
mezunlara dagitilmasini saglamak.

» Fakiilte/yliksekokul/enstitii/meslek yiiksekokulu kurulmasi, boliim/program
acilmasi/iiniversiteye bagli merkez kurulmasi /mevcut boliim/programlara dgrenci
alinmasi ile ilgili siireci takip etmek, YOK'e bildirmek islemi sonuglandirmak.

» Birimde ¢alisan personelin islerini yiirlitebilmesi i¢in ara¢ gere¢ temin ederek,
birimin ig taniminda yer alan gorevlerin verimli ve gecikmeye meydan vermeden
yiiriitilmesini ve denetimini saglamak.

> Opgrenci Isleri Daire Baskam, gorev alanina giren konularda Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyad : Filiz AKSOY
Unvam : Ogrenci Isleri Daire Bagkan1
imza :
ONAYLAYAN
el 002021

Mustafa SADIKOGLU
Genel Sekreter




3. Miidiir (M. Muhterem ALCI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Adr Sube Miidiirii

Ad1 Soyadi Mehmet Muhterem ALCI

Gorev Devri ) o 3
Yapacag Kisi / Hacit GULER, Semra EKINCI, Giilsah SARACOGLU
Kisiler

Gorev Amaci

Caligt1g1 birimin is taniminda yer alan gérevlerin yaptirilmasini saglamak. Ogrenci
Otomasyon Sistemi ile ilgili ve Mali igler ile ilgili tiim islerin diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yiiriitiilmesinde denetimi saplamak

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Y énergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
> YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVYVYVY

Bu is icin Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozli iletigim.
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Yénetimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare b1r1mler1nde. person?hn go1'revler11}1 ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 ge : 1
bildirilmelidir.
»  Kanun, tiiziik, yonetmelik vc diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.
> Kendine bagh personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak.
Temel Is ve Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar > Is ve dosyalarm ilk incelemesini yapmak.

> OSYS/DGS /BURS is ve islemlerini takip etmek.
» Amirin verdigi diger isleri yapmak. Takibinde olan is ve islemlerle ilgili amirine
bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi :
Unvani :

imza ;

Mehmet Muhterem ALCI
Sube Miidiirii




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




4. Miidiir (Hac1 GULER)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Yazi Isleri Kayit Kabul Sube Miidiirliigii, Harglar ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Gorev Adr Sube Miidiirii

Ad1 Soyadi Hact GULER

Gorev Devri o 3

Yapacag Kisi / M. Muhterem ALCI, Semra EKINCI, Giilsah SARACOGLU

Kisiler

Gorev Amaci

Caligt1g1 birimin is taniminda yer alan gérevlerin yaptirilmasini saglamak. Ogrenci
Otomasyon Sistemi ile ilgili ve Mali igler ile ilgili tiim islerin diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yiiriitiilmesinde denetimi saplamak

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Y énergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
> YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVYVYVY

Bu is icin Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozli iletigim.
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y énetimi.
i¢ Kontrol ) . : ;
Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,
i¢ Kontrol Genel KOS 2.3. Idare blrlmlerlnde. Person?lm gorevlerlr’n ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 ge : 1
bildirilmelidir.
»  Kanun, tiiziik, yonetmelik vc diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.
> Kendine bagh personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak.
Temel Is ve Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar > Is ve dosyalarm ilk incelemesini yapmak.

> OSYS/DGS /BURS is ve islemlerini takip etmek.
» Amirin verdigi diger isleri yapmak. Takibinde olan is ve islemlerle ilgili amirine
bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadr :
Unvani :

imza :

Haci GULER
Sube Miidiirii




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




5. Sef (Giilsah SARACOGLU)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi

Gorev Ad1 Sef

Ad1 Soyadi Giilsah SARACOGLU

Gorev Devri o

Yapacag Kisi / Semra EKINCI

Kisiler

Gorev Amaci

Caligt1g1 birimin is taniminda yer alan gérevlerin yaptirilmasini saglamak, Ogrenci
Otomasyon Sistemi ile ilgili ve Mali isler ile ilgili tiim iglerin diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yliriitiilmesinde denetimi saglamak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Y énergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
> YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

VVVYVYVY

Bu is icin Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin vazih ve sozlii iletigim.
Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.
i¢ Kontrol . . )
Standard Standart 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler.
i¢ Kontrol Genel K.OS 2.3. Idare blrlmlermdc—j:' personvehn gqrevlerlpl ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti S -
bildirilmelidir.
» Otomasyon ve mali islerin yapimini takip etmek, islerle ilgili amirine bilgi vermek,
» Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.
. » Kendine baglh personel arasinda dengeli goérev bolimii ve is dagilimi yapmak
Temel Is ve f . . TR . R LT
» Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar

> Is ve dosyalarm ilk incelemesini yapmak.

» Birimin senato/yonetime sunulacak is ve islemlerini takip edip sonuglandirmak
» Amirin verdigi diger isleri yapmak, Takibinde olan is ve islemlerle ilgili amirine
bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadr :
Unvani :

imza :

Giilsah SARACOGLU
Sef




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




6. Sef (Semra EKINCI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Sef

Ad1 Soyadi Semra EKINCI

Gorev Devri .

Yapacag Kisi / Emel KARAKELLE, Ismail TOPTAS

Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozli iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Ogrenci mezuniyet bilgi formlarmi ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.

> On lisans ve lisans dgrencileri i¢in akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine islemek. Lisansiistii 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanindan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklarinin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin ve Kimlik
kartlarinin hazirlanmasi.

» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

> Universitemiz dgrencilerinden KYK'dan burs/kredi alanlarin bilgilerini Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

» Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

> Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢calismasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplar takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve igslemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi : Semra EKINCI
Unvam : Bilgisayar Isletmeni
imza :
ONAYLAYAN
el 00d/2021
Filiz AKSOY

Daire Baskam




7. Bilgisayar isletmeni (Emel KARAKELLE)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Emel KARAKELLE

Gorev Devri S )
Yapacag Kisi / Semra EKINCI, Ismail TOPTAS, Mehmet Emin KOSAN, Semra OZATLI
Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1ii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Ogrenci mezuniyet bilgi formlarmi ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.

> On lisans ve lisans dgrencileri i¢in akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine islemek. Lisansiistii 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanidan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklariin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin ve Kimlik
kartlarinin hazirlanmasi.

» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

> Universitemiz 6grencilerinden KYK'dan burs/kredi alanlarin bilgilerini Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

» Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

> Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢aligmasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplari takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve igslemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadi : Emel KARAKELLE
Unvam : Bilgisayar Isletmeni
imza :
ONAYLAYAN
el 00d/2021
Filiz AKSOY

Daire Baskam




8. Bilgisayar isletmeni (ismail TOPTAS)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Ismail TOPTAS

Gorev Devri o )
Yapacag Kisi / Semra EKINCI, Emel KARAKELLE, Mehmet Emin KOSAN, Semra OZATLI
Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yoénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yonetmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1ii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Ogrenci mezuniyet bilgi formlarmi ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.

> On lisans ve lisans dgrencileri i¢in akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine islemek. Lisansiistii 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanidan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklarinin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin ve Kimlik
kartlarinin hazirlanmast.

» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

> Universitemiz dgrencilerinden KYK'dan burs/kredi alanlarin bilgilerini Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

» Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

> Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢aligmasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplari takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve igslemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi : Ismail TOPTAS
Unvam : Bilgisayar Isletmeni
imza :
ONAYLAYAN
el 00d/2021
Filiz AKSOY

Daire Baskam




9. Memur (Selcuk Tiimay DEMiIRY UREK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Ad1 Soyadi Selguk Tiimay DEMIRYUREK
Gorev Devri

Yapacag Kisi / Serhat DURUSKAN

Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan gorevlerin yaptirilmasini saglamak, Yazigsmalar ve
Banko ile ilgili tiim islerin diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden
ylriitiilmesinde denetimi saglamak.

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y6netmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y dnergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Y®onergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararasi1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararast Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

VVVVVY

flgili Mevzuat > Yiiksekogretim Kurumlarmda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasit Esaslarina
Iliskin Y6netmelik,
> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
> Resmi Yazigma Y6netmeligi,
» YOK Standart Dosya Plani,
> Yiiksekogretim Kurumlarmda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak
Alinacak Katk1 Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
> YOK Mevzuati,
» Diger Mevzuatlar.
Bu i icin Gerekli A.n.ah?lk.dusunebllmf.:, Analiz yapabilme, Degisim ve gehslme acik olma.nDliz.enl} ve
o . . disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Etkin vazih ve sozlii iletigim.
Bilgi — Beceri ve et : e . . <
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
Yetenekler ; - . .
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.
i¢ Kontrol . . ..
Standard Standart 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
ic Kontrol Genel K.OS 2.3. Idare blrlmlerlndei personwehn gqrevlerlpl ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti ST ..
bildirilmelidir.
» Yazigsma ve banko islemlerini takip etmek, islerle ilgili amirine bilgi vermek,
» Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.
. » Kendine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak
Temel Is ve C 1. . .. a1 . R L
» Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar ; s .
» Is ve dosyalarn ilk incelemesini yapmak.
» Birimin senato/yonetime sunulacak is ve islemlerini takip edip sonuglandirmak
» Amirin verdigi diger isleri yapmak, Takibinde olan is ve islemlerle ilgili amirine
bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi :
Unvani :

imza ;

Selguk Tiimay DEMIRYUREK
Memur




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




10. Programci (Harun TEMIZEL)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Harglar ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Programci

Ad1 Soyadi Harun TEMIZEL

Gorev Devri

Yapacag Kisi /

Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin i taniminda yer alan isleri ( Mali Isler; katki pay1/satin alma
/taginir/kimlik islemleri ile ilgili) diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diisinebilme, Analiz yapabilme. Degisim ve gelisime a¢ik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢cahgina, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
i¢ Kontrol ) : . )
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare blrlmlermde"person?hn gqevlernp ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti ST ..
bildirilmelidir.
» Katki Pay1/6grenim iicretlerini ilgili mevzuat gergevesinde takip ederek Katki
payl/6grenim iicreti miktarlarinin sisteme girilmesi, tiim 6grencilerin katki pay1/6grenim
ticreti islemlerini hatasiz yapmak ve kontrol etmek.
» Satin alma, ayniyat biitge, gerceklestirme gorevliligi ve maas mutemedi olarak ilgili
. is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak konu ile ilgili amirine bilgi vermek.
Temel Is ve s S
» Amirinin Istedigi Istatistiki bilgileri hazirlamak.
Sorumluluklar

» Birimin Web sayfasini giincellemek ve duyurulari yayinlamak.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

»  Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi ig ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi :
Unvani :

imza ;

Harun TEMIZEL
Programci




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




11. Bilgisayar Isletmeni (Semra OZATLI)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Semra OZATLI

g:rzvgf‘;g i/ Semra EKINCI, ismail TOPTAS, Mehmet Emin KOSAN, Semra OZATLI, Emel
apacagt 13 KARAKELLE

Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Secme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1ii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Ogrenci mezuniyet bilgi formlarmi ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.

> On lisans ve lisans dgrencileri i¢in akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine islemek. Lisansiistii 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanindan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklarinin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin ve Kimlik
kartlarinin hazirlanmasi.

» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

> Universitemiz dgrencilerinden KYK'dan burs/kredi alanlarin bilgilerini Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

» Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

> Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢aligmasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplar takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve igslemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadi : Emel KARAKELLE
Unvam : Bilgisayar Isletmeni
imza :
ONAYLAYAN
el 00d/2021
Filiz AKSOY

Daire Baskam




12. Bilgisayar Isletmeni (Mehmet Emin KOSAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Mehmet Emin KOSAN

Gorev Devri S )

Yapacag Kisi / Semra EKINCI, Ismail TOPTAS, Semra OZATLI, Emel KARAKELLE
Kisiler

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

Tlgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1ii iletisim,
Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Ogrenci mezuniyet bilgi formlarmi ve transkript belgelerini hazirlamak onay icin
akademik birimlere géndermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve diploma
eklerini hazirlamak.

> On lisans ve lisans dgrencileri i¢in akademik birimlerin aldig1 kararlar1 Ogrenci Bilgi
Sistemine islemek. Lisansiistii 6grenciler ile ilgili ise enstitiiler ile iletisimi saglamak
gelen talepleri degerlendirmek.

> OSYS/DGS/OSYS EK KON./DGS EK KONT./Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanidan Universitemize yerlesenler ile Hiikiimet burslusu olarak yerlesen
adaylarin kayit hazirliklarinin yapilmasi, kayit zarfi, 6grenci belgelerinin ve Kimlik
kartlarinin hazirlanmast.

» Uluslararasi 6grenci islemleri ile Bologna is ve islemlerini takip etmek,
sonuglandirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

> Universitemiz dgrencilerinden KYK'dan burs/kredi alanlarin bilgilerini Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarmak.

> Ogrenci durum degisikliklerini KYK'ya bildirmek.

» Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

> Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢aligmasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri firmaya
iletmek gelen cevaplar takip etmek, islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi vermek.

» Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonuglanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve igslemler hakkinda
amirine bilgi vermek.




KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadi : Emel KARAKELLE
Unvam : Bilgisayar Isletmeni
imza :
ONAYLAYAN
el 00d/2021
Filiz AKSOY

Daire Baskam




13. Bilgisayar Isletmeni (Serhat DURUSKAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Serhat DURUSKAN

Gorev Devri o

Yapacag Kisi / Selguk Tiimay DEMIRYUREK

Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan isleri ( Yazigmalar, birimin gelen giden evrakinin
kaydi, dosyalama gibi) diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve sozli iletigim,
Hosggoriilii olma, Ikna kabiliyeti. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk
alabilme. Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

» Fakiilte/yiiksekokul/enstitii/meslek yiiksekokulu kurulmasi, boliim/program
acilmasv/iiniversiteye bagli merkez kurulmasi /mevcut boliim/programlara 6grenci
alinmast ile ilgili siireci takip etmek, YOK e bildirmek islemi sonuglandirmak.

» Akademik Takvim o6nerilerinin ve ders planlariin akademik birimlerden toplanarak
senatoya sunulmasi ve sonuglandirtlmasini saglamak.

»  Yurt dist kontenjan Onerilerini akademik birimlerden istemek, gelen Onerileri
senatoya sunarak alman karar dogrultusunda kontenjanlar1 YOKSIS’e islenmek iizere
ilgili personele teslim etmek.

» Her donem baginda ders kayit formlarini yaziyla akademik birimlerden istemek.

» Her donem sonunda otomasyon birimi tarafindan hazirlanan mezuniyet bilgi
formlarini ve diplomalar1 akademik birimlere onay i¢in gondermek.

> OSYM kontenjanlarmin birimlerden istenmesi, gelen kontenjanlarinin senatoya
sunulmasi alman karar dogrultusunda OSYM'nin sistemine islenmesi.

» Dikey gecis kontenjanlarinin birimlerden istenmesi, senatoya sunulmasi, alinan karar
dogrultusunda OSYM'nin sistemine girmek. {1k defa 6grenci alimi teklif edilecek
yiiksekdgretim programlari igin YOK' ten gelen yaziy1 birimlere géndermek, gelen
cevaplari senatoya sunmak ve alinan karar1 YOK e bildirmek.

» Uluslararasi 6grencilerden alinacak iicretleri Y6netim Kuruluna sunmak, alinan
karalarn ilgililerine duyurulmasini saglamak.

» Giiz ve bahar yariyillar i¢in Yatay gegis kontenjanlar1 akademik birimlerden isteyip
senatoya sunmak ¢ikan karar dogrultusunda kontenjanlar1 YOKSIS'e girmek.




» Egitim 6gretim y1il1 bazinda akademik birimlerimizle gerekli yazigmalar1 yapip, ilgili
kurullardan gegirerek ¢ift anadal/yandal program kontenjanlarini ilan etmek, bagvurulari
alarak ilgili akademik birime gondermek. Cift ana dal/yan dal programlarina yerlesen
adaylarin kayitlarini alarak is siireglerini takip etmek

> Ek kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi,

» Birime Gelen ve giden evraklarin dagitimin yapmak kaydetmek vc dosyalamak.

> Disiplin cezalarmin YOKSIS'e islenmesi ve YOK'e ve ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesini saglamak.

> Ogrenci temsilcisi segimine iliskin yazigmalar1 yapmak.

» Yazdigi ve gonderdigi evraklarin takibini yapmak vc amirine bilgi vermek,

» Akademik Birimlerden gelen ders kayit formlarin1 6grenci dosyalarina takmak

» Senato, yonetim kuruluna sunulmasi gereken islemleri ilgili kurullara sunmak ve
takip ederek sonuglandirmak.

> Ogrenci Banko Islemlerine destek olmak.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadr : Serhat DURUSKAN
Unvani : Bilgisayar Igletmeni
imza :
ONAYLAYAN
eeeel 02021
Filiz AKSOY

Daire Bagkam




14. Bilgisayar Isletmeni (Arif SISEK)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Alt Birimi Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Arif SISEK

Gorev Devri ) '

Yapacag Kisi / Merve OZKAN, Ibrahim ATILKAN
Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan isleri ( Banko hizmetleri, arsiv igleri gibi) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlar,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1, Etkin yazili ve szl iletigim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti. Kurumsal ve etik prensiplere bagllik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme. Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler.
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare b1r1m1er1nd"e persozlehn ggrevler}nl ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 ge s 1
bildirilmelidir.
» Kaydi silinen, yatay gecis yaparak ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini ilgili
askerlik subesine gondermek.
> Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina verilecek matbu form ve
Temel s ve dilekgelerin doldurulmasini saglamak ve yonlendirmek.
i » Akademik birimlerden gelen ders kayit formlarim 6grenci dosyalarina takmak.
Sorumluluklar

» Arsiv islerine bakmak.

» Birimdeki tiim banko islemlerini yiiriitmek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadr :
Unvani :

imza :

Arif SISEK
Bilgisayar Isletmeni




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




15. Memur (Merve OZKAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Merve OZKAN

Gorev Devri ) '

Yapacag Kisi / Ibrahim ATILKAN, Arif SISEK

Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan isleri ( Banko hizmetleri, arsiv isleri gibi ) verimli
ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1i iletisim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti. Kurumsal ve etik prensiplere bagllik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme. Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.
i¢ Kontrol . . . ..
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare blrlmlerlnd"e persozlehn gprev]er}nl ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 ge s 1
bildirilmelidir.
» Kaydi silinen, yatay gegis yaparak ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini ilgili
askerlik subesine gondermek.
> Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina verilecek matbu form ve
Temel is ve dilek¢elerin doldurulmasini saglamak ve yonlendirmek.
i » Akademik birimlerden gelen ders kayit formlarim 6grenci dosyalarina takmak.
Sorumluluklar

» Arsiv islerine bakmak.

» Birimdeki tiim banko islemlerini yiiriitmek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1— Soyadi :
Unvani :

imza ;

Nebi KARAKELLE
Bilgisayar Isletmeni




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




16. Bilgisayar Isletmeni (Mehmet Emin KOSAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Mehmet Emin KOSAN

Gorev Devri )

Yapacag Kisi / Arif SISEK

Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan isleri ( Banko hizmetleri, arsiv isleri gibi ) verimli
ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma. Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet, Etkin yazili ve soz1i iletisim,
Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti. Kurumsal ve etik prensiplere baghlik, Sorumluluk

Yetenekler alabilme. Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.
i¢ Kontrol ) . . )
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare blrlmlerlnd"e perso?elln g'()revler}nl ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti 1 ge s 1
bildirilmelidir.
» Kaydi silinen, yatay gecis yaparak ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini ilgili
askerlik subesine gondermek.
> Ogrenciler tarafindan Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina verilecek matbu form ve
Temel is ve dilekgelerin doldurulmasini saglamak ve yonlendirmek.
i » Akademik birimlerden gelen ders kayit formlarim dgrenci dosyalarina takmak.
Sorumluluklar

» Arsiv islerine bakmak.

» Birimdeki tiim banko iglemlerini yiiriitmek.

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Ad1 - Soyadr :
Unvani :

imza :

Caglar DOGAN
Bilgisayar Isletmeni




ONAYLAYAN
el 0/2021

Filiz AKSOY
Daire Baskam




17. Bilgisayar isletmeni (ibrahim ATILKAN)

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Alt Birimi

Gorev Ad1 Memur

Ad1 Soyadi Ibrahim ATILKAN

Gorev Devri ) '
Yapacag Kisi / Merve OZKAN ile Arif SISEK
Kisiler

Gorev Amaci

Calist181 birimin is taniminda yer alan isleri diizenli, verimli ve gecikmeye meydan
vermeden yapmak.

flgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danigmanlig1 Y énergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yénergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme
Yonergesi,

» OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii Programlara Kabul Yoénergesi,

» 2547 Yiiksekogretim Kanunu,

> Yiiksekogretim Kurumlarida On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
Iliskin Yonetmelik,

> Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

» Resmi Yazigma Y 6netmeligi,

> YOK Standart Dosya Plani,

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
» YOK Mevzuati,

» Diger Mevzuatlar.

YVVVVYY

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi — Beceri ve

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli cahsma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve s6zli iletigim,
Hosgoriilli olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik. Sorumluluk

Yetenekler alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.
I¢ Kontrol . . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare blrlmlerlnde"person?hn go?evlern‘n ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti S ..
bildirilmelidir.
> Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin sekreterya islerini yiiriitmek.
Temel is ve > Ogrgnc1 Isleri Daire Bagkanligina gelen tiim telefonlar1 cevap vererek ilgili personele
yonlendirmek
Sorumluluklar

» Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler hakkinda
amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Adi - Soyadi : Merve OZKAN
Unvam : Memur
imza :
ONAYLAYAN
ool 000df2021
Filiz AKSOY

Daire Bagkani




