NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
o Ogrenci Isleri Daire Baskanh
R fRELS Memur (Ogrenci Otomasyon
Sorumlusu) Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:19/08/2021 ~taslak 19/08/2021

Birim Ada : | Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Gorev Ad1 : | Memur (Ogrenci Otomasyon Sorumlusu)

Sorumluluk | Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Alani :

Gorev Tanima : | Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universitenin tum

birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-ogretim
konularindaki is ve islemlerin 6grenci bilgi otomasyonuna
dokumunun yapilmasi

Alt Birim : | Otomasyon-Diploma Birimi

Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Baskan

Gorev Devri : | Sube Mudur V.

Sorumlu | Kamil Can AKPINAR
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Kayit / kayit yenileme, ders acma, ders secimi, danisman onay islemlerinin
takibi

Ogrenci KYK burs islemlerinin takibi

Daire Baskanliginin her tiirla tasinir mal islemlerini yapmak. (Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi)

Akademik takvimin belirlenerek senato onayina sunulmasi ve duyurulmassi,
ogrenci bilgi sistemine islenmesi

Ogrenci katk: payl/6grenim iicreti tahsilatlarinin takibi ve iade islemleri
Birim Kalite Islemleri

E-devlet uzerinden yapilacak olan kayitlar ile ilgili calismalar ve kayit
islemini tamamlayan 6grencilerin 6grenci bilgi sistemine aktariminin
kontrolu

Daire Bagkani ile birim sorumlular: tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

Yeni kayit olan, mezun olan ve kayit sildiren 6grencilerin askerlik
islemlerinin takibi

Universitemiz NEBIS basvuru takibi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Disiplin cezasi alan ogrencileri ile ilgili gerekli bildirimlerin ilgili
kurumlara yapilmasi ve YOKSIS veri tabanina aktarilmasi

Mezun olan 6grencilerin diploma ve diploma eki basimi tescil islemleri ve
ilgili birimlere teslimi,

Kayit hakki kazanan 6grencilerin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi i¢in
gerekli veri aktariminin saglanmasi, (YKS / YKS Ek Yerlestirme / DGS /
Lisans Tamamlama vb.)

Universitemizin akademik ve idari birimleri ile diger kurum ve
kuruluslarin ihtiya¢ duyduklar: her turlu istatistiki bilgilerin duzenlenmesi
ve ilgili birimlere ulastirilmasi

Yiksekogretim Kurulu Baskanhg: tarafindan belirlenen oranlar
cercevesinde 667 sayili KHK kapsaminda 6grenim goren ogrencilerin katki
paylarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve tahsilat takibi

Disiplin cezalar ile ilgili diger kurum ve kuruluslarla gerekli yazismalari
yapmak

Ogrenci bilgilerinin giincel tutularak YOKSIS’e aktariminin saglanmasi ve
gunluk teyitlesme islemleri, varsa ¢ikan hatalarin diuzenlenmesi

Bologna veri guncellemeleri

Uzaktan egitim yolu ile verilecek derslerin ogrenci bilgi sistemine
islenmesi ve ilgili birime bildirimi

YKS ile yerlesen ogrencilerin taban-tavan puanlarinin tespit edilip
yayinlanmasi

Maliye bakanligi katk: pay1 raporu ile ilgili gerekli kontrol ve
hesaplamalarin yapilarak Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’na bildirilmesi
Ogrenci Bilgi Sisteminde olusan tiim teknik diizenlemelerin ve yonetmelik
degisikliklerinin uyarlanmasi

Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

Degisim programlar: kapsaminda giden ve gelen 6grenciler ile ilgili
otomasyon veri guncellemeleri

Ogrenci kimliklerinin diizenlenerek akademik birimlere dagitimi

OSYM kontenjanlarinin derlenerek ilgili kurumlara bildirilmesi

MEKSIS projesi kapsamindaki entegrasyon islemlerinin ve veri girislerinin
takibi

Donem sonlarinda ilk %10 a giren 6grencilerin 6grenci bilgi sistemine
islenerek ogrenim iicretlerinin giincellenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV YETKILERI
e Yukarida verilen gorevleri yerine getirmek
BILGi GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu
BECERI GEREKSINIMLERI
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Hosgorulu ve sabirh olma
e Kurumsal ve Etik prensiplere baglilik
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
) Sayfa
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