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Birimi Ogrenci Isleri Miidiirliigii
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Sefi
Ust Yonetici  Ogrenci Isleri Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Alanya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Ogrenci Isleri
Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiillen is ve islemlerin mevzuata uygun, etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla birim calismalarini koordine edilmesine yardimci olur. Birimde
yiiriitiilen faaliyetlerin diizenli, dogru ve zamaninda yerine getirilmesini takip eder ve gorev alani ile
ilgili hususlarda Ogrenci Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

+  Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri Miidiirliigiiniin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak,

+  Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlan ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik,
burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek {iizere kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi
yazilminin siirekli olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde calisir durumda
bulunmasi saglamak,

+  Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarinin tammini ve yetkilendirmesini yapmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi kullanicilarina yazihim ile ilgili destek vermek,

* Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

* Akademik birimlerimiz tarafindan diizenlenen ve islem yapilan not bildirim ve not diizeltme
formlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden kontroliinii yapmak,

+  Miidiirliigiimiiz tarafindan islem yapilan yatay gecis, dikey gecis vb. yollarla Universitemize
kayit yaptiran 6grencilerin 6nceki 6grenimlerinin taninmasina iligkin kredi ve basar1 puani
transferi ve muafiyet islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden kontroliinii saglamak,

+  Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden 6grenci ve personele e-posta, kisa mesaj (sms) ve duyuru yolu
ile bilgilendirme yapmak,

*  Yeni kurulan yiiksekégretim programlarimin miifredat ve diger bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemi
izerinde olusturulmasini ve giincellenmesini saglamak,

« EBYSiizerinden geregine havale edilen yazi ve dilekcelere iliskin olarak is, islem ve yazigmalar1
yapmak,

* Miidiirliiglin internet sayfasinin gorev alanina giren kisimlarinda veri girisi ve giincelleme
yapmak,

* Sorumlulugunda bulunan veya kullanimina verilen demirbas ve sarf malzemesini hizmetin
gerektirdigi sekilde kullanmak, gerektiginde temizlik, bakim ve onariminmi yapmak veya
yapilmasini saglamak,

* Gorev ve sorumluluklarin yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri

almak,(PUKO)
Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiirirliik Onay1
Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Rektor
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* Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak,
* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek

s0z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,
» Gorev yaptig1 birimdeki resmi is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yapmak ve kontrol etmek,
+ 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, YOK Kanun, Yonetmelik, Usul ve Esaslarn takibini

yapmak.
Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiirirliik Onay1
Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Rektor
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