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1. Birim/ Alt Birim OIDB, Otomasyon Destek Birimi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvani Bilgisayar Isletmeni
4. Bagh Oldugu Birim Sube Miidiirii, Daire Bagkani1
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar: 1. Ogrenci Bilgi Sistemi Otomasyon Y 6netimi
2. OBS iizerinden yiiriitiilen siireclerin diizenlenmesi ve isleyisinin saglanmasi
3. OBS iizerinden yiiriitiilen 6grenci kabul siireglerinin diizenlenmesi ve
isleyisinin saglanmasi
4. Otomasyon ile ilgili havale edilen is ve evraklarin geregini yapmak
5. Onlisans, Lisans ve Lisansiistii Birim Sorumlularina otomasyon destegi
saglamak
6. Ogrenci Isleri Otomasyonu igin ilgili kullanici ihtiyaglarimi anlamak igin siirec
sahipleriyle, kullanicilarla, boliim yetkilileriyle konusmak ve birlikte caligmak,
mevcut siiregleri incelemek
7. Akademik takvimi takip ederek otomasyon sisteminde yapilmasi gereken
islemleri yapmak yogun donemler icin gerekli 6nlemleri almak
8. Ogrenci Otomasyona iliskin ilgili birimlerde iletilen kullanici sorunlarimni
degerlendirme
9. Gerekli egitim dokiimanlarinin hazirlamak ve kullanicilara egitim vermek
10. Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek
11. Smav not giris ve yoklama giris ile ders kaydi tarihlerini akademik takvime
uygun bir sekilde otomasyona girmek
12. Otomasyonda 6grenci hazirlik islemleri ile ilgili is ve islemleri kontrol etmek
13. Donem sonlarinda 6grenci sinif atlama islemlerini yapmak
14. Ogrenci isleri ile ilgili belge ve raporlar hazirlamak
15. Ug ders, Tek Ders ve ek sinav islemlerini otomasyon iizerinden yiiriitmek
16. Harg islemleri ve diizenleme
17. Bilgi paketi ile ilgili islemler Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde bdliim baskanlar
tarafindan program tanitimlarinin, olusturulan ders planlarina gore dersin
iceriginden sorumlu 6gretim elemanlarinin, dersin amaci, 6grenme ¢iktilari,
icerigi, haftalik detayl igerigi, degerlendirme, 6grenci is ylikii plani, vb
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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18.

19.
20.

21.

22.

23.

Belirlenmis Katk1 payi/6grenim iicretlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde takip
ederek katki payr/0grenim ticreti miktarlarinin sisteme girilmesi, banka
dosyasinin hazirlanmasi ve ilgili bankalara gonderilmesi gelen geri bildirim
dosyalarinin sisteme aktarilmasi ve dgrencinin ders kaydinin yapilmasinin
saglanmak,

Ogrenci kimliklerine iliskin dijital bilgileri hazirlayarak ilgili subeye vermek,
Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek,
sonuglanan evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek,

Ogrenci bilgi sisteminin ¢alismas1 saglamak, yasanan sorunlari/istekleri
firmaya iletmek, gelen cevaplar takip etmek, islemi sonuglandirmak ve
amirine bilgi vermek,

Yonetilen sistemler, projeler ve altyapr iizerindeki bilgilerin gizliligini ve
giivenligini saglamak

Diger birimlerce hazirlanan anketleri otomasyonda yayilamak

Istatistik islemleri

Her tiirlii 6grenci istatistikleri ile ilgili bilgiyi istenilen formatta hazirlamak,
Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek,
sonuglanan evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek,

Birimden istenen her tiirlii istatistiki bilgileri hazirlayip diizenlemek,

OIDB Internet sayfasi islemleri

Ogrenci Destek Merkezi islemleri

Otomasyon ile ilgili havale edilen is ve evraklarin geregini yapmak
Birimlerde ¢alisan memura otomasyon sistemi {lizerinden gorevlerde ihtiyag
duyulan yetki ve rolleri tanimlamak

Yeni acilan programlari sistemde tanimlamak

Ogrencilerin not degisikliklerine iliskin ydnetim kurulu kararlarinin geregini
yapmak

Senatoda gecen miifredatlart Otomasyon Sistemine Islemek

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
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