MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ORGANIZASYONEL |———— .
BILGILER Gorevi Daire Baskani
Ust Birim Yetkilisi | Genel Sekreter
GOREV KAPSAMI

a) 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu,

b) 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

C) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e) Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmistir.

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANI

1. GOREVIN KISA TANIMI
llgili mevzuatlar cercevesinde baskanliga verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin vezamaninda
yiiriitiilmesini saglamak.

2.1.
2.2.
2.3.
24.

2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

Universite egitim-6gretim komisyon iiyeligini yapmak,

Baskanligin biit¢esini hazirlayip Rektorliige sunmak,

Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilart
diizenlemek,

Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol
etmek ve faaliyet raporunu hazirlamak,

Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Bagkanligin her tiirli ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Baskanligin her tiirli taginir mal islemlerini yaptirmak,

Daire Baskanliginin stratejik planini, performans programini ve bilgilendirme dosyasini
hazirlatmak ve {ist yonetime sunmak,

Universitenin Egitim-Ogretim Smav Yonetmeligi ve Yonergeleri ile ilgili gerekli duyulan
degisiklikleri yapmak,

Ogrencilere ait kayitlarin kusursuz tutulmasini, bilgilerin degerlendirilmesini ve belgelerin
diizenlenmesini koordine etmek.

Universiteye kayith dgrencilerin dzliik ve akademik islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek,
Beklentilere uygun hizmet sunmak i¢in 6grenci bilgi sisteminin siirekli iyilestirilmesini saglamak
ve kontrollerini yapmak,

Gelisen bilgi ve teknolojileri kullanarak, giivenli ve hizli bilgi-belge hizmetinin sunulmasini
saglamak,




2.17.

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat ve yonetmelik hakkinda personeli bilgilendirmek,

2.18. Ogrenci Bilgi Sistemi yazilim sirketi ile ilgili destek ve yazismalar1 koordine etmek,
2.19. Yiiksek Ogretim Kurulundan gelen yazismalarin takibini yapmak,
2.20. Yiiriitiillen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak, birimin sevk ve idaresini saglamak,
2.21. Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ORGANIZASYONEL |———— e e
BILGILER Gorevi Egitim - Ogretim Isleri Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Bu Form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim kurumlari Idari Teskilat1
Hakkinda kanun Hitkkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

f) Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmistir.

EGITIM-OGRETIM ISLERi SUBE MUDURLUGU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Sube miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren is ve islemler.

2.
2.1.
2.2.

2.3.
2.4,

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Bagkanligina vekalet etmek,

Universite ici birimler ve {iniversite dis1 kurumlarla yazigmalarin usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

Daire Bagkanligina gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Daire Baskanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyonu
saglamak,

OSYM, kurum igi, kurumlar arasi yatay gecis kontenjanlarinin organizasyonunu yapmak ve
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Yatay gecis ile ilgili bagvuru ve degerlendirme takvimlerini hazirlamak ve YOKSIS e girilmesini
saglamak,

Yiiksekogretim Kurulu Egitim Ogretim Dairesi Baskanligindan gelen kararlar1 takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

Universiteye alinacak Lisans ve On lisans dgrenci kontenjanlarimin birimlerden istenmesi ve
kosullarinin tespitine iliskin islemlerin OSYM nin sistemine girilmesinin saglamak,

Birime ait web sayfas1 diizenleme ve gilincelleme islemlerini yapmak,




2.10.
2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

Egitim-6gretimle ilgili alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

Akademik birimlerden alinan Akademik Takvimle ilgili kararlarin Senatoya sunulmak iizere
hazirlik ¢caligmalarini yapmak,

Ogrencilerin kimlik, burs, belge, diploma ve mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Daire bagkanliginin stratejik planini, faaliyet ve denetleme Raporlarini ve Performans
programlarinin yapilmasini saglamak,

Egitim 6gretimle ilgili Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Tiim akademik birimlerin kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak,

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin kayit kabul islemlerinin takibi yapmak,

YOKSIS Birim kontrol islemleri ve entegrasyon islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.17. Akademik birimlerin agilacak yarryil dersleri ile ilgili yazismalar yiiriitmek,
2.18. Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

2.19. Arsiv ile ilgili islemlerin yiritilmesini koordine etmek,

2.20. Midiirligiin her tiirlii ihtiyaglarmi belirlemek ve kargilanmasini saglamak,
2.21. Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIiRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ORGANIZASYONEL .
NIZ/ P Kavit Kabul slers Midird
BILGILER Gorevi ayit Kabul Isleri Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Bu Form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ) _

€) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim kurumlari Idari Teskilatt
Hakkinda kanun Hilkkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmistir.

KAYIT KABUL iSLERi SUBE MUDURLUGU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Sube miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren is ve islemler.

2.
2.1.
2.2.

2.3.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Bagkanligina vekalet etmek,

Universite i¢i birimler ve {iniversite digt kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

Lisans ve 6n lisans dgrencilerin kesin kayit-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak,




2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.
2.15.

2.16.

OSYM tarafindan yerlestirilen yeni &grencilerle ile ilgili danismanlik ve yonlendirme
hizmetlerinin verilmesi ve e-devlet iizerinden kayitlarim takip etmek,

OSYS, DGS, OSYS EK, DGS EK ile kayit yapacak dgrencilere yonelik duyurularmi yapilmasini
saglamak,

OSYS ilk kayit ve ek yerlestirme ile iiniversitemize kayit yaptiracak ogrencilerin kayit
organizasyonunu yapmak,

OSYM, kurum igi, kurumlar arasi yatay gegis kontenjanlarinin organizasyonunu yapmak ve
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Birime ait web sayfas1 diizenleme ve giincelleme islemlerini yapmak,

Daire Baskanligimin stratejik planini, faaliyet raporlarini, Performans programi ve brifing
dosyasin1 hazirlamak,

Hazirlik sinifi 6grenci bilgi sistemi ile ilgili tiim ¢aligmalar: takip etmek,

Ogrenci Bilgi Sisteminde izinli/kayit donduran tiim 6grencilerin takibinden sorumlu olmak,
Ozel 6grenci, Erasmus ve Farabi 6grencilerinin yazismalari ile akademik islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Ogrencilerin, disiplin islemleri ile ilgili kararlarii 6grenci bilgi sistemine islenmesini ve takibini
yapmak,

Birimin taginir mal yonetmeliginin uygulanmasini ve tahakkuk ile ilgili islemlerini yapmak,
Akademik personelin Ogrenci bilgi sistemine kayitlarin1 yapmak ve kurumdan ayrilan akademik
personel bilgilerini arsivlemek,

Birim sorumlusu olarak Elektronik Belge Y6netim sistemi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2.17. Ogrencilerin mezuniyet, dosya arsivleme ve diploma defteri hazirlik islemlerini yapmak ve takip

etmek,

2.18. Personel 6zliik isleri, goreve baglama, istifa, terfi vb. yazigsmalar1 yapmak,

2.19. Sosyal Giivenlik Kurumlarindan gelen 6grencilerle ilgili yazigsmalari takip etmek ve yapmak,
2.20. Arsiv ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini kontrol etmek,

2.21. Midiirligiin her tiirlii ihtiyaclarimi belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

2.22. Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
ORGANIZASYONEL ———— —— ——
BIiLGILER Gorevi Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Bu Form;

g) 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu,

h) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu .

i) 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda kanun Hiikmiinde Kararname,

J)  26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

k) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

I) Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmustir.




ISTATISTIK, PLANLAMA VE OTOMASYON SUBE MUDURLUGU

1.GOREVIN KISA TANIMI
Sube miidiirliigii faaliyet alanina giren is ve iglemler.

2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1. Daire Bagkanligina vekalet etmek,

2.2.  Universite i¢i birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek,

2.3. Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyonu
saglamak,

2.4. Yiligi, yar yilsonu ve biitiinleme sinavlarinin tanimlanma organizasyonunu yapmak,

2.5.  Yaz okulu organizasyonunu yapmak,

2.6. Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarin1 ve performans programi bilgilendirme
dosyasin1 hazirlamak.

2.7. Akademik takvime gore Lisans ve On lisans dgrencilerinin ders kayitlarinin yapilmasi igin giiz
ve bahar yariyilinda Ogrenci Bilgi sistemini agmak ve siireci sonlandirmak,

2.8. Akademik personellerin 6grenci bilgi sistemi ile ilgili islemlerini yapmak,

2.9. Bolim, Program tanimlari, ders kayit kredi, AKTS’lerin diizenlemek, esdeger derslerin
taninirliklarinin 6grenci bilgi sistemine islemek,

2.10. Miifredat islemleri, miifredat sinif donem tanimlari, donemlik ders a¢ma islemleri, ders hareket
islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.11. Ogrencilerle ilgili istatistiki raporlarin hazirlanmak ve sunumunu yapmak,

2.12. Universitemize yeni kayit yapan dgrencilerin toplu ders kayit islemlerini 6grenci bilgi sistemi
tizerinden yapmak ve kontrol ekmek,

2.13. Smiflarinda %10’a giren, onur-yiiksekonur 6grencilerinin tespiti ve web sayfasinda ilanini takip
etmek,

2.14. Y1l i¢i, mazeret sinavlari, yariyil sonu, biitinleme ve tek ders smavlarinin agilmasini,
kapatilmasini ve not girislerini takip etmek,

2.15. Akademik birimlerden gelen sehven girilen notlarla ilgili yonetim kurulu kararlarinin geregini
yapmak,

2.16. Mezuniyet toreni igin dereceli 6grencilerin tespitini yaparak, bilgileri ilgili birimlere gondermek,

2.17. Ogrenci bilgi sisteminde siav kontrol islemlerini yapmak ve ilgili akademik birime bilgi vermek,

2.18. Mezun olan 6grencilerin onay islemlerini sistem tizerinden ilgili personele gondermek ve mezun
islemlerini takip etmek,

2.19. Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden muafiyet islemlerinin kontrollerini yapmak,

2.20. Ogretim elemanlarinin web modiillerini takip etmek, sikintilar1 gidermek, sinav tanimlamalarinda
yol gostermek,

2.21. Ogretim elemanlarmin &grenci bilgi sistemine dersleri ve not girisleri ile ilgili danismanlik
hizmetlerini yiiriitmek,

2.22. Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
ORGANIZASYONEL Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

BILGILER Gorevi Sef




Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu Form;

m)
n)
0)

p)

q)
r

SEF

2547 sayil Yiiksekogretim kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

124 numaral: Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim kurumlar1 Idari Tegkilat:
Hakkinda kanun Hitkkmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
geligtirilmesi ile

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmustir.

1.GOREVIN KISA TANIMI
Daire Baskanliginin faaliyet alanina giren is ve islemler.

2.

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.

2.15.
2.16.

EVRAK KAYIT VE YAZI iISLERI

Universite i¢i birimler ve iiniversite digt kurumlarla yazismalar1 usuliine uygun yapmak,

Birimin gerektirdigi bilgi teknolojilerini kullanmak,

Birimin taginir ihtiyaglarini tespit etmek ve temini igin gerekli belgeleri hazirlayip imzaya
sunmak,

Universitemizin tasimir mal kayit ve yil sonu islemlerini yapmak, ilgili birime goéndermek,
Birimin Tahakkuk islemlerini yapmak,

Sosyal Giivenlik Kurumlarindan gelen 6grencilerle ilgili yazismalari yazmak ve sonuglandirmak,
Ogrencilerin talepleri ile ilgili yazigmalara cevap vermek,

Saglik Yiiksekokulu Hemsirelik Boliimii 6grencilerine ait diplomalarin tescilini yapilmak iizere
Saglik Midiirliigiine gondermek Ve takibini yapmak,

Yatay gecis, Erasmus, Ozel Ogrenci, Farabi ve diger vb. 6grencilerin yazismalarini yapmak ve
birim sorumlularina bildirmek,

Yatay gecisle gelen 6grencilerin 6zliik dosyalarini ilgili liniversitelerinden istemek,

Yatay gecisle giden 6grencilerin 6zliik dosyalarini ilgili iniversitelerine gondermek,

Firat ve Yiiziincii Y1l Universitesi ad1 ile mezun olan eski 6grencilerimizin kayip diplomaile ilgili
yazigmalarmi yapmak,

Egitim-Ogretim ile ilgili Senato ve Kurul Kararlarii1 EBYS iizerinden alarak dosyalamak,
Akademik birimlerden gelen sorusturmali 6grencilerin disiplin cezalan ile ilgili yazismalari
yapmak,

Birim personelinin 6zliikk dosyalarini tutmak ve izin/mazeret vb. islerin takibini yapmak,

Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak,




MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI FORMU

Kurumu Mus Alparslan Universitesi Rektorliigii
Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
ORGANIZASYONEL |———— — . .
BILGILER Gorevi Memur/Bilgisayar Isletmeni
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani
Bu Form;

S) 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu,

t) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

u) 124 numarah Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim kurumlari idari Teskilat1
Hakkinda kanun Hitkkmiinde Kararname,

V) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

W) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

X) Diger ilgili mevzuat kapsaminda hazirlanmistir.

MEMUR/BILGISAYAR ISLETMENI
1.GOREVIN KISA TANIMI
Daire Bagkanliginin faaliyet alanina giren is ve islemler.

2. OGRENCI KAYIT VE MEZUNIYET iSLERiI BUROSU

a Gorevlendirilmis oldugu Birim/Boliim/Programlarin is ve iglemlerini yapmak,

b. Senato tarafindan kabul edilen egitim-6gretim planindaki derslerin, program miifredatina uygun
olarak dgrenci bilgi sistemine girislerini yapmak,

C. Boliime Yatay gecis, Farabi, Ozel 6grenci, Erasmus vb. ile gelen dgrencilerin dgrenci bilgi

sistemine kayitlarin1 yapmak,

2.4. OSYM, OSYM EK, DGS, DGS Ek ve YOS ile gelen 6grencilerin tiim kayit islemlerini 6grenci
bilgi sistemi tizerinden yapmak,

2.5. FErasmus, Farabi, Ozel Ogrenci kapsaminda Boliime gelen-giden &grencilerin Akademik
islemlerini yiiriitmek,

2.6. Sorumlu oldugu birimin 6gretim planlarinin hazirlanmasi, agilan dersler, degisiklikler, intibak,
yilsonu ve biitiinleme sinavlarinin tanimlanmasi gibi islemleri yapmak,

2.7. Sube Midurligiinden ya da ilgili birim seflerinden havale edilen yazigsmalarin geregini yapmak,

2.8. Ogrencilerle ilgili birime ait kurul kararlarmin 6grenci bilgi sistemine girilmesi,

2.9. Kendi istegi ile kayit silen 6grencilerin ilisiklerinin kesilmesini sistem {izerinden yapmak ve
arsivlemek,

2.10. Sorumlu oldugu birim 6grencilerinin mezuniyet islemlerini yapmak, arsivlemek ve diploma
defterine kayit etmek,

2.11. Mezuniyet islemi yapilmis tiim 6grencilerin diplomalarinin basimini saglamak,

2.12. Yeni acilacak bolim/programa ait birim tanimlarimi yaparak miifredatlarini 6grenci bilgi
sistemine kayit etmek ,

2.13. Birimine ait 6grencilerin kimlik hazirlama islemlerini yapmak,

2.14. Dénem sonlarinda boliimiin ders basari istatistiklerini yapmak

2.17. Ogrenci 6zliik dosyast arsiv islemlerini yapmak,

2.18. Talep eden dgrencilere transkript, diploma eki ve dgrenci belgesi (Tiirkge-ingilizce) vermek,

2.19. Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



