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Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi:

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi

Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Gorev Adi

Tekniker

Adi- Soyadi

Semra OZATLI

Gorev Devri Yapacag
Kisi/Kisiler

Semra EKINCI, Emel KARAKELLE, Ahmet KORUT, Gokhan OZTURK

Gorev Amaci

Calistigl birimin is tamminda yer alan isleri (Ogrenci Otomasyon
Sistemi ile ilgili) duzenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden
yapmak.

Tlgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Ydnetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yo6nergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlaria Uluslararas1 Ogrenci Se¢gme ve
Yerlestirme YOnergesi,

OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarmin 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 Yapilmast
Esaslarma Iliskin Y6netmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist
Olarak Almacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar
Kurulu Kararlar,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuatlar.

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgortilii olma
Ikna kabiliyeti
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sorumluluk alabilme
Ust ve astlarla diyalog
Zaman Y Onetimi

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 cizelgesi

olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
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Ogrenci mezuniyet bilgi formlarini ve transkript belgelerini hazirlamak onay
icin akademik birimlere gondermek ve gelen evraklar dogrultusunda diploma ve
diploma eklerini hazirlamak.

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

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

Sorumluluklar Uluslararas1 6grenci islemleri ile Bologna is ve iglemlerini takip etmek,
sonuc¢landirmak ve konu ile ilgili amirine bilgi vermek.

Birime gelen Bilgi Edinme e-postalarina cevap vermek.

Ogrenci Bilgi Sisteminin ¢alismasini saglamak yasanan sorunlar/istekleri
firmaya iletmek gelen cevaplar takip etmek, islemi sonuc¢landirmak 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 iglemleri yapmak. Takip ettigi is ve islemler
hakkinda amirine bilgi vermek.

ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim
okudum. Temf:l Is ve Sor‘umluluklanm% belirtilen | 44, Soyad: Filiz YIGIT
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

o Unvam: Ogrenci Isleri Daire Baskani

Tarih:

Ad-Soyad: Semra OZATLI

. Imza:
Imza
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