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Dokiiman Kodu GRV-PRS-019
AMASYA U N IVE RS ITESI Yarirltk Tarihi 11.01.2020
Ogrenci Igleri Yetkilisi Gorev Tanimi Revizyon TarihiiNo_|..../00
Sayfa No: Sayfa 1/2

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiIMI  [..........
GOREV ADI Ogrenci Isleri Yetkilisi
Ogrenci igleri ile ilgili tiim calismalari yapmak ve diizen igerisinde yiriitmek.
GOREV ALANI |.................. kars! sorumludur.
1. Yeni kayit yaptiran égrencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,
2. Ogrenci kimlik kartlarinin égrencilere dagitmak,
3. Ders miifredatlarini OBS islemek,
4. Bélim baskanliklari tarafindan belirlenen danisman listelerini OBS'ye tanimlamak,
5. Ders kayit islemlerini takip etmek, ¢ikan sorunlarin ¢éziimiinde danismanlara destek olmak,
6. Ogretim elemanlarinin derslerini OBS'ye tanimlama, Topluma hizmet ve égretmenlik uygulamasi, Ogrenci uygulamalari, Staj vb. derslere
gruplarina gore égretim elemanlarina dagitilmasi saglamak,
7. Ogrenciye ait 6grenci belgesi, transkript, ders igerikleri, diploma vb. belgeleri hazirlamak ve onaylatmak(mdhiir ve kase), Askerlik durumlarinin
takibini yapmak,
8. Ogretim elemanlar tarafindan diizenlenen formlari(Not diizeltme, Not bildirim v.b.) onay igin yetkililere sunmak ve onaylanan formlari ilgili
birimlere ulastirmak,
9. Mezuniyet ve ilisik kesme ve mezuniyet belgelerini hazirlamak, mezun 6grencilerin kimlik kartini teslim alarak imza karsiligi gegici mezuniyet
belgesi ve lise diplomasinin teslim etmek,
10. Kayit donduran/kaydi silinen égrencilerin sisteme islenmesi ve ilgili mercilere bildirmek,
11. Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan 6grencilerin gittigi kurumdan alacagi dersler ile ilgili intibak tablolarinin
ve diger evraklarin ilgili koordinatorlliklere ulastiriimasini saglamak, sonuglarinin 6grencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gére ders notlarini
OBS' ye girerek ders kayitlarini diizenlenmek,
12. Yatay gegis ve dikey gegis kayit islemlerinin yiiriitmek, Yatay gegis ile gelen 6grencilerin dosya igeriklerini karsi Universiteden istenmesi, giden
ogrencilerin dosya igeriklerinin gonderilmesi ve kayitlarinin silinmesi ile ilgili islemlerin yuritmek,
13.Yatay gegis, dikey gegis, intibak ve muafiyet sonuglarinin 6grencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gére ders notlarini OBS' ye girerek ders
kayitlarinin dlizenlenmek,
14. Yaz okuluna katilan égrencilerin gittigi kurumdan alacagi dersler ile ilgili intibak sonuglarinin 6grencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gére
ders notlarini OBS' ye girerek ders kayitlarinin diizenlenmek,
15. Ogrencinin daha énceki yliksekdgretim kurumundaki aldi§i ve basarili oldugu derslerin transferinin yapilma istegi ile ilgili intibak sonuglarinin
GOREV ve dgrencilere dagitim ve takibi ile bu sonuglara gére ders notlarini OBS' ye girerek ders kayitlarinin diizenlenmek,
SORUMLULUKLAR

16. Ogrenci burs-kredi duyurularinin yapilmasi, Universite bursu bagvurularinin alinmasi burs komisyonuna iletiimesi ve sonuglarin ilgili mercilere
bildirilmek,

17. Burs alan égrencilerin bagari durumlarini OBS sisteminden kontrol ederek &grenci isleri daire baskanligina bildirmek,

18. Ogrenci konseyi se¢men listelerinin hazirlanmasi ve secimlerin takibi ve ilgili yazismalarin yapmak,

19. Kismi zamanli galisacak 6grencilerin bagvurularini almak, komisyonca segilen égrencilerin SKS daire bagkanligina miiracaatlarini iletmek,

20. Bagar itibari ile % 10 giren 6grencilerin tespiti ve iglemlerinin yiritmek,

21. Af yasasindan yararlanan 6grencilerin evraklarinin hazirlanmasi, kayitlarinin yapilmasi ve diger islemlerinin yuritmek,

22. Ogrenci gérev izinlerinin yazilmasi, égrencilere ve bolimlere iletiimek,

23. Ustten ders alan égrenciler ile ilgili islemlerin yiriitmek,

24. Kurum ya da kisilerden gelen yazilara cevap yazilmasi, evraklarin dosyalanip arsiviemek,

25. Yillik 6grenci istatistiklerinin (sinif, yas ve cinsiyete gére dgrenci sayilari) hazirlanmasi ve OSYM sistemine girmek,

26. Tek ders sinav dilekgelerinin kontrollini yapmak,

27. Pedagojik Formasyon sertifika programi égrencilerinin kayit edilmesi, mifredatlarinin olusturulmasi, ders kayitlarinin yapilmasi, derslerine
ogretim gorevlisi atamak ve pedagojik formasyon sertifika programini tamamlayan 6grencilerin sertifikalarinin hazirlanarak hak sahiplerine iletilmek,

28. Ogrenci ile ilgili alinan fakiilte yonetim kurul kararlarini 6grenciye, béliime, égrenci isleri daire bagkanligina yazi ile bildirilmek,

29. Ogrenci arsiv islerinin yiiriitmek,

30. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

31. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

32. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Yasal Dayanak

Amasya Universitesi Ogrenci Yoénetmeligi ve Yénergeleri

i Kontrol Literatiir Bilgisi

YOK Mevzuati

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani

Adi Soyad: : Imza :
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyadi : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




