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Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi

Yaz Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii

Gorev Adi

Bilgisayar Isletmeni

Ad1 - Soyadi

Mehmet Emin KOSAN

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Arif SISEK

Gorev Amaci

Calist1g1 birimin is taniminda yer alan isleri ( Yazismalar,
birimin gelen giden evrakinin kaydi, dosyalama gibi) diizenli,
verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak.

ilgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,
OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanhig1 Yonergesi,
OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,

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

OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Kabul Yonergesi,

2547 Yiksekogretim Kanunu,

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

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,
YOK Standart Dosya Plan;,

Yiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine
Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim
Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlary,

YOK Mevzuati,
Diger Mevzuatlar.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmci




Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman Yonetimi

Ic Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler..
KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu
I¢ Kontrol Genel Sarti | gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim kapsayan gorev

dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Fakiilte/yiiksekokul /enstitli/meslek yliksekokulu kurulmasi,
boliim/program agilmasi/iiniversiteye bagli merkez kurulmasi
/mevcut boliim/programlara 6grenci alinmasi ile ilgili stireci
takip etmek, YOK'e bildirmek islemi sonuglandirmak.

Akademik Takvim 6nerilerinin ve ders planlarinin akademik
birimlerden toplanarak senatoya sunulmasi ve
sonuclandirilmasini saglamak.

Yurt dis1 kontenjan 6nerilerini akademik birimlerden
istemek, gelen Onerileri senatoya sunarak alinan karar
dogrultusunda kontenjanlar1 YOKSIiS’e islenmek iizere ilgili
personele teslim etmek.

Her donem basinda ders kayit formlarini yaziyla akademik
birimlerden istemek.

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

0SsYM kontenjanlarinin birimlerden istenmesi, gelen
kontenjanlarinin senatoya sunulmasi alinan karar dogrultusunda
OSYM’nin sistemine islenmesi.

Dikey gecis kontenjanlarinin birimlerden istenmesi, senatoya
sunulmasi, alinan karar dogrultusunda OSYM’nin sistemine
girmek.

Ik defa 6grenci alim teklif edilccck yiiksekogretim
programlart icin YOK.' ten gelen yaziy1 birimlere géndermek,
gelen cevaplari senatoya sunmak ve alinan karar1 YOK' e
bildirmek.

Uluslararasi 6grencilerden alinacak ticretleri Yonetim
Kuruluna sunmak, alinan karalarin ilgililerine duyurulmasini
saglamak.

Guz ve bahar yariyillari i¢in Yatay gecis kontenjanlari
akademik birimlerden isteyip senatoya sunmak ¢ikan karar
dogrultusunda kontenjanlar1 YOKSIS’e girmek.




Egitim 6gretim y1l1 bazinda akademik birimlerimizle gerekli
yazismalari yapip, ilgili kurullardan gecirerek ¢ift anadal/yandal
program kontenjanlarini ilan etmek, basvurular alarak ilgili
akademik birime géndermek. Cift ana dal/yan dal programlarina
yerlesen adaylarin kayitlarini alarak is siireclerini takip etmek.

Ek kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi.

Birime Gelen ve giden evraklarin dagitimin yapmak
kaydetmek ve dosyalamak.

Disiplin cezalarinin YOKSIS'e islenmesi vc YOK'e ve ilgili
kurum ve kuruluslara gonderilmesini saglamak.

Ogrenci temsilcisi secimine iliskin yazismalar1 yapmak.

Yazdig1 ve gonderdigi evraklarin takibini yapmak ve amirine
bilgi vermek.

Akademik Birimlerden gelen ders kayit formlarini 6grenci
dosyalarina takmak

Senato, yonetim kuruluna sunulmasi gereken islemleri ilgili
kurullara sunmak vc takip ederek sonuc¢landirmak,

Amirinin verdigi diger is vc 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. ..../..../2025
Adi1 - Soyadi : Mehmet Emin KOSAN

Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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Filiz YIGIT
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