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Sayfa No 1

Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvan | Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii

Ust Yoneticisi | Daire Bagkani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci Disiplin Isleri, Ogrenci Olaylar1 ve idari Davalarin Takibi

Disiplin Cezalarmin YOKSIS’e Girilmesi ve Takibi,

YKS, DGS Kontenjanlar1 islemleri. Birimlerden talep toplama, Senatoda goriisiilmesi siiregleri, Ozel Kosul ve
Agiklamalar vb. OSYM, YOKSIS ve OBS’ye girilmesi.

Boliim/programlara Ogrenci Alim Teklifleri. (Onlisans, Lisans, Programlarina)

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi,

Hizmet Damgali Pasaport Yazismalar1 (Lisans, Yiiksek lisans, Doktora Ogrencileri)

Ogrenci sayilar ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi,

E-Kayit islemleri,

Yaz okulu Islemleri,

Diploma iptal ve Diploma Denklik islemleri,

Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Yonergesi Islemleri, degisikliklerin takibi,
Kayit Tarihleri ve Adreslerinin birimlerden istenmesi OSYM’ye bildirilmesi,

Birimlerden gelen istek oneri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢6ziimlenmesi,

Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel islemler, Yazismalar.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile ilgili Yonetmelik, Y&nerge ve Esaslar

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Gorev Unvam | Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii

Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bilgi sistemindeki kullanicilarin tanimlanmasi ve sonlandirilmast,

e Ucretli 6gretim elamanlarina sifre verilmesi ve OBS’de tanmimlanmast,

e Ozel Ogrenci Islemleri,

e YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi,

e Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar,

e Akademik takvim iglemleri,

e s Plani islemleri,

e KYKileilgili islemler ve giincellemeler,

e KYK’dan burs ve kredi alan 6grencilerle ilgili yazigmalarin cevaplandirilmasi,

e Ogrenci sayilar1 ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi,

e Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi,

e Kayit yenileme doneminden sonra kaydini1 yaptirmayan 6grencilerin durum tarihgelerinin bilgi sistemine
islenmesi,

e Kayit yenileme doneminden sonra kaydini yaptirmayan 6grencilerin durum tarihgelerinin bilgi sistemine
islenmesi,

e Her donem 6grenci kaydindan 6nce harg atamalarinin yapilmasi,

e Digsaridan derse giren 6gretim elamanlarinin sisteme girisini saglamak,

e Birimlerden gelen istek 6neri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢oziimlenmesi,

e Ogretim elamanlarinin bilgi sistemine saglhikli bir sekilde girislerinin yapilmasini saglamak,

e Bilgi edinme yazigmalari,

e Internetten ders kayitlanma ve harg yatirma islemlerinin yapilarak kayit yenileme ve harg yatirma islerinin
saglanmasi,

e OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan 6grencilerin bilgi sistemine aktarilmasi,

e Not Doniislimleri islemleri,

e Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemler,

e Daire Bagkanligi mailinin takibi,

e Askerlik Islemleri,

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-




Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi,

Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi Islemleri, degisikliklerin takibi,

Bagil Hesap Yonergesi Islemleri, degisikliklerin takibi,

Ek Sinav Haklarina Dair Uygulama Esaslar1 Islemleri, degisikliklerin takibi,

Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yénergesi Islemleri, degisikliklerin takibi,

Mazeretli Sayilma ve Mazeret Sinavlarina iliskin Y&nerge Islemleri, degisikliklerin takibi,
Ek Sinav Haklarina Dair Uygulama Esaslar1 Islemleri, degisikliklerin takibi,

Azami siiresini dolduran 6grencilerin sinav, har¢ durumlari, kayit silinmesi takibi,

Uzaktan Egitim ders, sinav istatistikleri (UZEM’le birlikte) islemleri,

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanliginmz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslart

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-
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Sayfa No 4

Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Gorev Unvam

Planlama, Dokiimantasyon ve Destek Sube Miidiirliigii

Ust Yoneticisi

Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kadrolu, sdzlesmeli ve gegici pozisyonda ¢alisan personelin maaglarinin hazirlanmasi, maaslarin
zamaninda 6denmesinin saglamasi,

e Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim edilmesi, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamasi,

e Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi,

e Birim biit¢esinin takibi, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri yapilmasi,

e Icra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerinin yapilmasi,

e Universitemiz personelinden iicretsiz izine ayrilanlarin genel saglik sigorta priminin hesaplanmast,
bordrolarinin hazirlanmasini ve kesenek islemlerinin yapilmast,

e Universitemiz Idari ve Akademik personelinin ise giris-cikis, SGK prim, kesenek islemlerini yiiriitiilmesi,

Yasal Dayanak

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Bagkanligimiz ile Tlgili Yénetmelik, Yonerge ve Esaslari

Hazirlayan

Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1

Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvami | YOK Burslari Takip Subesi

Ust Yoneticisi | Daire Bagkani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

100/2000 YOK Doktora Burs Islemlerinin yiiriitiilmesi,

100/2000 YOK Doktora Burs Odeme Islemleri,

EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iligkin olarak is, islem ve yazismalar1 yapmak,
Lisans YOK Destek Burs Islemleri,

Lisans YOK Destek Burs Odeme Islemleri,

Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip etmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanhgimiz ile ilgili Yénetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekdgretim Kurulu Tarafindan Lisans Programlarina Kayith Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul
ve Esaslar

Yiiksekdgretim Kurulu Tarafindan Yurtdigindan Gelecek Yabanci Uyruklu Ogrencilere Saglanacak
Desteklere iliskin Usul ve Esaslar

Yiiksekogretim Kurulu Tarafindan Doktora Programlarina Kayitli Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul
ve Esaslar,

Resmi Yazisma Ynetmeligi.

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Unvam | Uluslararas1 Ogrenci Sube Miidiirliigii

Ust Yoneticisi | Daire Bagkani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonerge ile alakali degisiklik Taslaginin Daire Bagkanliginda hazirlanmasi,

— Mevzuat Komisyonunda goriistilmesi,

—  Egitim-Ogretim Koordinatorliigiinde goriisiilmesi,

—  Universite Senatosunda goriisiilmesi,

—  Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin onayina sunulmasi,
—  Yiiksekodgretim Genel Kurulu tarafindan onaylanmasi,

—  Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin Web sayfasinda yaymlanmast,

Uluslararas1 Ogrenci Kontenjanlarinin birimlerden talep edilerek hazirlanmasi, alim usullerinin, kontenjanlarin
Yiksekogretim Kuruluna bildirilmesi,

Uluslararas1 Ogrenci Kabul Komisyonunun aldig1 kararlarin uygulanmast,

Uluslararas1 6grenci kontenjanlarina bagvuru, kabul ve kayit ile ilgili siirecin yonetilmesi,

Uluslararasi 6grenci alimi ile ilgili kilavuzun hazirlanmasi ve yayima,

Uluslararas1 6grencilerden kayit hakki kazananlarin kayitlarinin yapilmasi akabinde dosya tanzim islemlerinin
bitirilerek Ilgili birimlere dosyalarmin génderilmesi,

Uluslararasi 6grencilerin ihtiyaci olan konularda danigmanlik hizmeti yapilmasi,

Tiirkiye Burslusu 6grencilerinin kayit, kabul iglemlerini yapilmasi, Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar
Bagkanligi ile koordineli ¢aligilmasi,

[k defa ikamet izni alacak 6grencilerin 6grenci ikamet izni icin gerekli belgelerinin teslim alinmasi ve Isparta il
Go¢ Idaresi Miidiirliigiine teslim edilmesi,

YOKSIS 6grenci bilgilerinin giincellenmesi.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurulu Yurtdisindan Ogrenci Kabuliine iliskin Esaslar

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Yonetmelik

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Bagkanligimiz ile lgili Yonetmelik, Yénerge ve Esaslar

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Gorev Unvani

Daire Baskani

Ust Yoneticisi

Genel Sekreter

Ad1 Soyadi

Cevriye ALTINTAS

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin vizyonu ve misyonu dogrultusunda mevzuatta belirlenen egitim ve
ogretim ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek ve
koordine etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, sistematik is planlama, giincel gelismeleri takip edebilme, analitik diisiinebilme,
analiz yapabilme, biitiinsel bakis, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli
calisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, ekip liderligi vasfi, empati kurabilme,
calisanlar1 yonlendirme ve motive edebilme, hizli diisinme ve karar verebilme,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, liderlik vasfi, matematiksel kabiliyet, muhakeme yapabilme, miizakere
edebilme, planlama ve organizasyon yapabilme, sabirli olma, sistemli diisiinme giiciine
sahip olma, sorumluluk alabilme, temsil kabiliyeti, iist ve astlarla diyalog, yonetici
vasfl, etkin zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanlig1 personelini denetler ve ¢alisma konularinda direktif verir.

Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi verir.

Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimim saglar.

Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar.

Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapar ve geregini saglayarak; cevap

yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip eder.

Daire Baskanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayarak, birimlerin is birligi ve uyum igerisinde

calismasini temin etmek, toplantilar yaparak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozer.

Daire Baskanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine

getirmesini saglar.

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-




Daire Baskanligi i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiillmesini ve gelistirilmesini
saglar.

Egitim-Ogretim ile ilgili islerin diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitiir ve kontrol eder.
Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yiiriitiir.

Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiirtitiir.

Ogrenci isleri kapsamindaki mevzuatlarin hazirlanmast ile ilgili galismalar yiiriitiir, y1l sonunda yiiriirliikte
olan mevzuatin degisiklik onerilerini takip eder ve degerlendirir.

Egitim 6gretim siirecine iligkin esaslarin belirlenmesini ve uygulanmasini saglar.

Birim, b6liim, program agilma taleplerini alir, ilgili kararlar i¢in siireci ve yazismalari takip eder.

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili gerekli takibi ve yazigmalari yapar.

Akademik takvim siire¢lerinin planlanmasini, uygulanmasini ve yayinlanmasini saglar.

Ogrenci isleri Web sayfasi ile ilgili giincellemeleri yapar.

Stratejik plan, faaliyet raporu, performans raporu vb. rapor ve sunumlar1 hazirlar.

I¢ kontrol standartlarini planlar ve uygulanmasini saglar.

Faaliyet alanindaki islerin ig akis semalarini hazirlar ve giinceller.

Satin alma ve tahakkuk islemlerini yiiriitiir.

Siavlar, notlar, degerlendirme esaslari, AKTS esaslarinin uygulanmasini saglar.

Degisim Programlari (Farabi, Mevlana, Erasmus vb.) is ve islemlerini yiiriitiir.

Tasimir mal yonetmeliginin esaslarini uygular.

Ogrenci konseyi esaslarini hazirlar ve uygulanmasim saglar.

Aday memurlarla ilgili is ve islemleri yiiritiir.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli uygulanmasin saglar.

[1k kayzt, ders kayzt, ekle birak ve kesin kayit islemlerini yiiriitiir.

Yatay ve dikey gecislerde kontenjan ve esaslarin belirlenmesini saglar.

Ogrenci burs, kredi, katki pay1 islemlerini yiiriitiir.

Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru ve kayit esaslarii belirler, ilgili islemleri yiiriitiir.

Cift anadal ve yandal esaslarinin belirlenmesini saglar, bunlarla ilgili is islemleri yiiriitiir.

Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip eder.

Ogrenci kimlikleri ile ilgili islemleri yiiritiir.

OSYM istatistikleri, YOKSIS veri tabani1 ve 6grenci bilgi sistemi girislerinin yapilmasini, gesitli kurumlardan
gelen 6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini saglar ve talep edilen istatistiki verileri hazirlar.

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢aligmalarina katilir.

Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) islevsel olarak kullanima hazir halde tutar, gelistirilmesi i¢in dnerilerde

bulunur.

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter

KK-FRM-0002/-




Egitim-Ogretim Koordinatorliigii kararlarini takip eder ve sekreteryaligim yapar.

Ogrenci disiplin mevzuatim uygular.

Mezun takip modiiliiniin hazirlanmasini ve gerekli bilgilerin depolanmasini saglar.

Bilgi edinme vasitasiyla gelen 6grenci isleri ile ilgili sorulara cevap verir.

Ogrenci konseyi temsilciligi se¢im islerini yiiriitiir.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri alir.

Birimindeki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.
Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

Daire Baskan1 gorevleri ve yaptig1 tiim is ve iglemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektoér Yardimcisina ve

Rektore karst sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazisma Y onetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Aras1 Yatay Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Y&onetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime Iligkin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Gorev ve Sorumluluklart okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Cevriye ALTINTAS

Imza :

Hazirlayan Onaylayan

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam | Sube Miidiirii
Ust Yoneticisi | Daire Bagkan1
Adi Soyadi | Ziibeyde MEKE
Gorev Devri Yapacagi | Zafer TURHAN

Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili otomasyon ve istatistik islerini
diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip calismasina uyumlu ve
katilime1, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesini yapar.

Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel yazismalar1 yapar.

Akademik takvime uygun is plani islemlerini yiiriitiir.

KYK ile ilgili islemler ve giincellemelerle ilgili islemlerini ytritiir.

KYK’dan burs ve kredi alan 6grencilerle ilgili yazigsmalarin cevaplandirilmasi islemlerini yiiriitiir.

Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesini saglar.

Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmesini saglar.

Birimlerden gelen istek oneri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢oziimler.

Bilgi edinme yazigsmalarini yiiriitiir.

OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan 6grencilerin bilgi sistemine aktarilmasini saglar.

Ogrenci sayilar ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi islemlerini yiiriitiir.

Uzaktan Egitim ders, sinav istatistikleri (UZEM’le birlikte) islemlerini yiiriitiir.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi,
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e Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

e Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

e Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

e Resmi Yazisma YoOnetmeligi,

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yénetmelik, Yonerge ve Esaslari,

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

e Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

e YOK Standart Dosya Plani,

e Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

e Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Gorev ve Sorumluluklari okudum. Goérev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........
Adi-Soyadr: Ziibeyde MEKE
Imza :
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° Dokiiman No OIDB-GRV-0008
l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | [lk Yaymn Tarihi | 3112.2021
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | 16.10.2023
vCULAWAL Bl MER SUBE MUDURU GOREYV TANIMI Revizyon No 02
UNIVERSITESI Sayfa No 12
Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam | Sube Miidiirii
Ust Yoneticisi | Daire Bagkan1
Adi Soyadi | Zafer TURHAN
Gorev Devri Yapacagi | Ziibeyde MEKE

Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip calismasina uyumlu ve
katilime1, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

YKS, DGS Kontenjanlar1 belirlenmesi, birimlerden talep toplama, gelen tekliflerin Senatoda goriisiilmesi, 6zel

kosul ve aciklamalar vb. verilerin OSYM, YOKSIS ve OBS’ye girilmesi islemlerini yiiriitiir.

Boliim/programlara 6grenci alim teklifleri islemlerini yapar. (Onlisans, Lisans, Programlaria)

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yapar.

Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi islemlerini yapar.

E-Kayit islemlerini takip eder.

Akademik takvime uygun is plani islemlerini yiiriitiir.

Diploma Iptal ve Diploma Denklik islemlerini yapar.

Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge Islemleri, degisikliklerin takibini

saglar.

Diploma, Diploma EKki, Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Isletmede Mesleki Egitim Belgesi ve Diger

Belgelerin Diizenlenmesi ve Basimi iglemlerini yapar.

Kayit tarihleri ve adreslerinin birimlerden istenmesi OSYM’ye bildirilmesi islemlerini yapar.

Birimlerden gelen istek oneri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢oziimlenmesini saglar.

Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel islemleri ve yazismalari yiiriitiir.

OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan dgrencilerin bilgi sistemine aktarilmasi islemlerini yiiriitiir.

Universitemiz birimlerine yeni bir birim agilmast ile ilgili degisikliklerinin bilgi sistemine aktarilmasi

islemlerini yiiritir.
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e Mevcut Birim/Bo6liim bilgisinde yapilan degisikliklerin sisteme girilmesini saglar.

e Boliim, Program, Ac¢ilmasi islemlerini yiiriitiir.

e Onlisans, Lisans programlari acilmasi ve dgrenci alinmasi iglemlerini yiiriitiir.

e Program kapatma ve program Isim degisiklikleri islemlerini yiiriitiir.

e Bagil Hesap Yonergesi Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

e Ek Sinav Haklarma Dair Uygulama Esaslar1 Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

e Ders Muafiyeti ve intibak Islemleri Yonergesi Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

e Mazeretli Sayilma ve Mazeret Siavlarina iliskin Yonerge Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

e Azami siiresini dolduran 6grencilerin sinav, harg durumlari, kayit silinmesi takibini yapar.

e Egitim Modelleri teklifi (7+1 ve 3+1) islemlerini yiiriitiir.
o (7+1 ve 3+1) sistemlerinin takibini yapar.

e Ders Gorevlendirmeleri (Kurum igi- Kurum disi) islemlerini yiiriitiir.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,

e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

e 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

e  Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Almacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

e Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

e Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi,

e Resmi Yazigma Yonetmeligi,

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanhigimz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik,

e  Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

e YOK Standart Dosya Plan,

e Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik,

e Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Zafer TURHAN

Imza :
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° Dokiiman No OIDB-GRV-0009
l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | [Ik Yayn Tarihi | 31.12.2021
'OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | 16.10.2023
reotam iz BILGISAYAR ISLETMENi GOREV TANIMI RevizyonNo | 02
UNIVERSITESI Sayfa No 14
Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 YOK Burslar1 Takip Subesi

Gorev Unvanl

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi

Daire Baskani

Adi Soyadi

Bilal CENGiZ

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is taniminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, YOK Burslari ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip calismasina uyumlu ve
katilimci, etkin yazili ve sozli iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

100/2000 YOK Doktora Burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

100/2000 YOK Doktora Burs 6deme islemlerinin yiiriitiilmesini s saglar.

Lisans YOK Destek Burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Lisans YOK Destek Burs ddeme Islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Ek Ders Ucret Formlarinin diizenlenmesi ile ilgili 6gretim elemanlarina destek verir.

Ek Ders Ucret onay islemleri ile ilgili birim muhasebecilerine destek verir.

Ek Ders Ucreti ile ilgili islemlerin takibini yapar.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigsmalar1 yapar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip eder.

Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda ¢alisan personelin maaslarini hazirlayarak, maaslarin zamaninda

O0denmesini saglar.

2.Yolluk d6demelerine iliskin evraklar tanzim ederek, 6demelerin zamaninda yapilmasimi saglar.

Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

Birimin biitgesini takip ederek, biitge hazirlanmast ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri yapar.

fcra Miidiirliigiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerinin yapilmasini saglar.

Universitemiz personelinden iicretsiz izine ayrilanlarin genel saglik sigorta priminin hesaplanmast,

bordrolarinin hazirlanmasinm ve kesenek islemlerinin yapilmasini saglar.
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Dairemiz idari ve Akademik personelinin ise giris-¢ikis, SGK prim, kesenek ve muhtasar islemlerini yiiriitiir.
Burs Yazismalarimin takibi, bursiyer 6grencilere 6deme islemleri, geri alma islemleri,

YOK kaynak talebi ve iadelerinin takibi ve gerekli yazismalarini yapar.

Kalite caligmalarinda goérev alir.

Ogrenci Kimlik Kart: ile ilgili islemlerin takibini yapar, kimlik talepleri olmasi halinde basimini gergeklestirir.
Ogrencilerin kimlik kart: basimi1 ve dagitimi islemlerini yiiriitiir.

Her dénem 6grenci kaydindan 6nce harg atamalarinin yapilmasi, har¢ yatirma iade vs islemlerin takibini yapar.

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Pay1 ve

Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

YOK 100/2000 Doktora Burs Programu ile ilgili Usul ve Esaslar,

YOK Destek Burs Programu ile ilgili Usul ve Esaslar,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

YOK tarafindan Yurtdisindan gelecek Yabanci Uyruklu Ogrencilere Saglanacak Desteklere Iliskin Usul ve
Esaslar,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazisma Y dnetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Gérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi1-Soyadi: Bilal CENGIZ

Imza :
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° Dokiiman No OIDB-GRV-0010
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | !lk Yoy Tarihi | 31122621
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UNIVERSITESI Sayfa No 16
Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Uluslararas1 Ogrenci Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi

Daire Bagkan1

Ad1 Soyadi

Betiil OZDAMAR

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, uluslararasi 6grencilerin islemlerini, egitim-6gretim ile ilgili
isleri diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is i¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilime, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonerge ile alakali degisiklik taslaginin Daire Bagkanliginda hazirlar.

Mevzuat Komisyonunda goriigiilmesini saglar.

Egitim-Ogretim Koordinatérliigiinde goriisiilmesini saglar.

Universite Senatosuna sunar.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin onayina sunar.

Yiiksekogretim Genel Kurulu tarafindan onaylanan yonergeyi birimlere dagitir.

Universitemiz Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin web sayfasinda yayinlanmasini saglar.

YOKSIS 6grenci bilgilerini giinceller.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazismalar1 yapar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip eder.

ISUBUYOS Hazirlik ve Uygulama Komisyonu tarafindan basvuru, sinav, degerlendirme ve yerlestirme

takviminin belirler.

Belirlenen takvimi Universitemiz Senatosuna sunar.

Siav yapilmasi diisiiniilen yurtici ve yurtdisi sinav merkezleri, kontenjanlar sinav ve katki payi {icretlerini

ilan1 kontrol eder.

ISUBUYOS miiracaatlarmin sistem iizerinden alinmasini takip eder.
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Kesinlesen Sinav yapilacak yurtici ve yurtdisi sinav merkezlerinin duyurulmasini takip eder.

ISUBUYOS nin gérevlendirilen personeller tarafindan yapilarak sonuglandiriimasini takip eder.

ISUBUYOS sonuglarinin agiklanmasini takip eder.

Yapilan tiim itirazlarin incelenerek cevaplanmasini takip eder.

Kontenjanlara yerlesmek i¢in bagvuracak adaylarin miiracaatlarinin sistem {lizerinden alinmasini takip eder.
Miiracaatta bulunan adaylarin bagvuru evraklarinin komisyon tarafindan incelenerek sonuglandirilmasim takip
eder.

Basvurusu uygun bulunan adaylarin tercihlerine goére sistem tarafindan puan siralamasi yapilarak
yerlestirilmelerinin yapilmasini saglar.

Kontenjanlara yerlesen adaylara hangi Fakiilte ve Boliime yerlestiklerini gdsteren kabul mektubunun sistem
iizerinden gonderilmesini saglar.

Kayit i¢in bagvuran adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit i¢in gerekli belgelerin kontrol edilerek kayit
islemlerinin yapilmasini takip eder.

Kayit islemleri sonrasinda bos kalan kontenjanlara yedeklerden yerlestirme yapilmasini takip eder.
Yedeklerden kontenjanlara yerlesen adaylara kabul mektubunun sistem {lizerinden gonderilmesini saglar.

Kayit i¢in bagvuran yedek adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit i¢in gerekli belgelerin kontrol edilerek kayit
islemlerinin yapilmasini takip eder.

Yeniden bos kalan kontenjanlar i¢in yedek adaylarin miiracaatlarinin sistem tizerinden alinmasini saglar.
Miiracaatta bulunan yedek adaylarin bagvuru evraklarinin komisyon tarafindan incelenerek sonuglandirilmasini
takip eder.

Basvurusu uygun bulunan yedek adaylarin tercihlerine gore sistem tarafindan puan siralamasi yapilarak
yerlestirmelerinin yapilmasini saglar.

Kontenjanlara yerlesen yedek adaylara hangi Programa yerlestiklerini gosteren kabul mektubunun sistem
iizerinden gonderilmesini saglar.

Kayit i¢in bagvuran yedek adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit i¢in gerekli belgelerin kontrol edilerek kayit
islemlerinin yapilmasini saglar.

ISUBUYOS Hazirlik ve Uygulama Komisyonu tarafindan ilgili Egitim-Ogretim yil ile alakali bagvuru, sinav,
degerlendirme ve yerlestirme islemlerinin sonuclandirilmasinin kararlastirilmasini takip eder.

Degisim Programlar kapsaminda alinan derslerin bilgi sistemine tanimlanmasi islemlerini ytiriitiir.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,
2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanliginmz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadr: Betiil OZDAMAR

Imza :
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Adi Soyadi | Duygu DOLU

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tamimu | Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-0gretim ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is Icin Gerekli Bilgi | Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢ozebilme, detaylara énem
Beceri ve Yetenekler | verme, is planlama ve organize etme, analitik diistinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip caligmasina uyumlu ve
katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve

etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesini yapar.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalari yapar.
Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve
islemleri takip eder.

Kurumlararasi, Kurumi¢i ve Merkezi yatay gecis islemlerini yuriitiir.

Kurum i¢i Kurum dis1 yatay gegis kontenjanlarinin talebi, Y&ksis ve Ogrenci bilgi sistemine islenmesi vs.
islemlerini yiirtitiir.

Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalart yiiriitir.

Cift anadal ve yandal programi kontenjanlarinin ve bagvuru kosullari ile ders planlarinin senato giindemine
alimmasi, kontenjanlarin bilgi sistemine islenmesi ve kontenjan ilaninin takibi ve ¢iftanadal /yandal ders
planlarinin istenerek senatoya sunar.

Ozel Ogrenci Islemlerini yapar.

Ozel Ogrenci Yonerge Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

Kurumigi ve Kurumlararas1 Yatay Gegisleri Esaslarima Iliskin Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
Yandal Yonergesi ve Cift Anadal Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

Ders Planlar ile ilgili islemleri yiiriitiir. Sisteme tanimlar.

Staj ile ilgili islemler ve yazigmalan ytiritiir.
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Staj Yonerge Islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

Is saglig1 ve giivenligi islemlerini yiiriitiir.

Meslek Yiiksekokullari Isletmede Mesleki Egitim Uygulamalar1 Usul ve Esaslari islemleri ile degisikliklerin
takibini yapar.

Lisans Programlarinda Isletmede Mesleki Egitim Uygulamalari Usul ve Esaslari islemleri ile degisikliklerin

takibini yapar.

Yaptigi isler ile ilgili gelen e-postalar1 cevaplar.

Amiri tarafindan verilecek is ve islemleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazisma Y6netmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanhiginmz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Duygu DOLU

Imza :
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigi,

Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Adi Soyadi | Saadet BEKTES

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tamimu | Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-0gretim ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is Icin Gerekli Bilgi | Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢ozebilme, detaylara 6nem

Beceri ve Yetenekler | verme, is planlama ve organize etme, analitik diistinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip caligmasina uyumlu ve
katilime, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiiriitiir.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalari yapar.
Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve
islemleri takip eder.

Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.

Ogrenci Kimlik Kart1 ile ilgili islemlerin takibini yapar, kimlik talepleri olmas1 halinde bastmim gerceklestirir.
Ogrencilerin kimlik kart1 basimi ve dagitimi islemlerini yiiriitiir.

Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yénergesi islemleri, degisikliklerin takibini saglar.

Ortak Dersler Boliimii Yonergesi Islemleri, degisikliklerinin takibini yapar.
Yaptigi isler ile ilgili gelen e-postalar1 cevaplar.

Amiri tarafindan verilecek is ve islemleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,
2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanhiginz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,
Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Saadet BEKTES

Imza :
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii, Planlama,

Dokiimantasyon ve Destek Sube Miidiirliigii, Otomasyon ve Istatistik Sube
Midiirligi

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi

Daire Bagkan1

Adi Soyadi

Tayfun GUMUS

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili isleri, planlama, dokiimantasyon ve
destek islerini diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol
etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢dzebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip calismasina uyumlu ve
katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiiriitiir.

E-Kayit iglemlerinin takibini yapar.

EBYS ilizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iligskin olarak is, islem ve yazigsmalar1 yapar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip eder.

Kayit yenileme doneminden sonra kaydini yaptirmayan &grencilerin durum tarihgelerinin bilgi sistemine

islenmesi iglemlerini yiiriitiir.

Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.

Kadrolu, Ucretli 6gretim elamanlarina sifre verilmesi ve OBS’de tanimlanmasi

Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Ders Gorevlendirmeleri (Kurum i¢i- Kurum disi1) islemlerini yiiriitiir.

Yaptigi isler ile ilgili gelen e-postalar1 cevaplar.

Amiri tarafindan verilecek is ve islemleri yapar.

Yasal Dayanak
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657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine liskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yénetmelik, Yénerge ve Esaslari,
Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Tayfun GUMUS
Imza :
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigi,

Gorev Unvanl

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi

Daire Baskani

Adi Soyadi

Merve USTUN

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu I i¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli calisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilime1, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiiriitiir.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yaz1 ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalari yapar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip eder.

Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.

Ders Gorevlendirmeleri (Kurum i¢i- Kurum disi1) islemlerini yiiriitiir.

Izin Yazismalar1 (Teknik gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri) yapar.

Yiiksek lisans ve Doktora kontenjanlari iglemlerini yiiriitiir.

Anabilim Dali Agilmasi iglemlerini yiriitiir.

Yiiksek lisans, Doktora Programlar1 agilmasi ve 6grenci alinmast islemlerini yir(itiir.

Yiiksek lisans ve Doktora da Program kapatma ve program Isim degisiklikleri islemlerini yiiriitiir.

Ortak Yksek lisans ve Doktora programlari agilmasi ve ders teklifleri ve ders degisiklikleri islemlerini

yiiriitiir.

Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitiir.

Uygulama ve Arastirma Merkezi agilmasi ve kapatilmasi iglemlerini yiiriitiir.

Boliim/programlara 6grenci alim teklifleri islemlerini yapar. (Yiikseklisans Programlarina)
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Yaptigi isler ile ilgili gelen e-postalar1 cevaplar.

Amiri tarafindan verilecek i ve islemleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Y6netmeligi,

Resmi Yazisma Yonetmeligi,

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yénetmelik, Yénerge ve Esaslari,
Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarina Iliskin Y®onetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Goérev ve Sorumluluklari okudum. Gorev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Saadet BEKTES

Imza :
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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii,

Gorev Unvanl

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yoneticisi

Daire Baskani

Adi Soyadi

Biilent AKBUGA

Gorev Devri Yapacagi
Kisiler

Gorev Tanimi

Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is tamiminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek ve kontrol etmek.

Bu Is I¢in Gerekli Bilgi
Beceri ve Yetenekler

Mevzuat bilgisine sahip olma ve uygulayabilme, problem ¢6zebilme, detaylara 6nem
verme, is planlama ve organize etme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim
ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip c¢alismasina uyumlu ve
katilime1, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve
etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiiriitiir.

EBYS iizerinden geregine havale edilen yaz1 ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalari yapar.

Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip eder.

Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.
Ogrenci Disiplin Isleri, Ogrenci Olaylar1 ve idari Davalarin Takibi,
Disiplin Cezalarinin YOKSIS’e Girilmesi ve Takibi,

Yaz Okulu ile Tlgili Tiim islemleri yiiriitiilmesi.

Hizmet Damgali Pasaport Yazismalarim (Lisans, Yiiksek lisans, Doktora Ogrencileri) yiiriitiir.

Yaptigi isler ile ilgili gelen e-postalar1 cevaplar.

Amiri tarafindan verilecek is ve islemleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi,
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e Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Almacak Katki Pay1 ve
Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,

e Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

e Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,

e Resmi Yazisma Y onetmeligi,

e Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin Baskanligimiz ile Ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari,

e Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,

e  Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

e YOK Standart Dosya Plan,

e  Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu dokiimanda agiklanan Gorev ve Sorumluluklari okudum. Goérev ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyad: Biilent AKBUGA

Imza :
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