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Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Alt Birimi Programlama Sefligi

Hizmet Grubu Teknik Hizmetler-2. Grup

Unvam Tekniker

GOrevi Tekniker

Yoneticileri Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Programlama Sefligi

idari Sorumluluk

Ogrenci Isleri Daire Bagkan1

Isin Kisa Tanmm

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesindeki bilisim islemlerine yonelik siireclerin diizen iginde
yliriitiilmesini saglamak.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Ogrencilerin bilgisayar ortaminda tiim islemlerini belirtilen zamanlamaya gore yapmak, belirli zamanda
yapilmasi gereken isleri is yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig biinyesindeki bilgisayar ve yazicilarin bakimini, onarimini yapmak.
Onarilamayacak diizeydeki sorunu Bilgi Islem Daire Bagkanligi'na bildirmek.

OSYM tarafindan Universitemiz ile paylasilan ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan Ogrenci Bilgi
Sistemi Veri Tabanina aktarilan verileri kullanarak, Universite kayitlar sirasinda Daire Baskanliginca
ihtiya¢ duyulan form, etiket, 6grenci kimligi vb. materyalleri hazirlamak.

Aktif 6grencilerin, Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanlig: tarafindan verisi gonderilen mezun dgrencilerin,
Personel Daire Baskanlig tarafindan verisi gonderilen personellerin kimlik basim ve ilgili sisteme isleme
islemlerini yapmak.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 gérev ve sorumluluklarina giren konularda istenilen verilere ait raporlama
yapmak.

Cankaya Universite'nin ilgili Yonetim Kurullari ve disiplin kurullarinin égrenci adina aldig1 kararlart
Ogrenci bilgi sistemine iglemek.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na ait web sayfasindaki gerekli giincellemeleri yapmak.

Mezun duruma gelen 6grencilerin tespitini yaparak mezuniyet islemlerini takip etmek, 6grencinin
Danigmani, Boliimii ve Enstitii/Fakiiltesi/MYO tarafindan onaylanan mezuniyetini Ogrenci Bilgi
Sistemine iglemek.

Mezun olan 6grencilerin diploma ve diploma ekini basmak.

10

SEDAM tarafindan verisi gonderilen kursiyerlere ait sertifikalar1 basmak.

11

Donem ders kayitlarini, BIDB ile birlikte koordine etmek.

12

Donem sonunda 6gretim iiyeleri/gorevlileri/elemanlari tarafindan sisteme girilen ve onaylanan notlarin
dokumlerini almak, ilgili 6gretim liyesi/gorevlisi/elemaninin bagli oldugu fakiilteye imzalanmasi i¢in
gondermek ve geri gonderilen 1slak imzali not dokiimlerini arsivlemek.

13

Mezuniyet toreni dncesi ve toren esnasinda gerekli tiim ¢alismalarin yapilmasi. Toren igin gerekli
diizenin saglanmasi ve 6grencilere diplomalarin teslimi.

14

Ogrenci Bilgi Sistemi'nin gelistirilmesi icin 6neride bulunmak.

15

Ders kayitlar1 esnasinda problem yasayan dgrencilerin sorunlarini tespit etmek, gerekli bilgilendirme ve
yonlendirmeleri yapmak.

16

Ogrencilere akademik takvim, yonetmelik ve yonergeler hakkinda genel bilgilendirme yapmak, 6zel
durumlari bulunan 6grencileri danigmanlarina yonlendirmek. Y6neltilen sorulart yetkili olunan konular
dahilinde cevaplandirmak.

17

Universiteden cesitli sebeplerle ayrilan dgrencilerin ayrilis bilgilerinin sisteme islenmesi.

18

YOK denetlemesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak,

19

YOKSIS iizerinden 6grenci bazinda bilgi edinme ve bilgilerin takibi.




20 | Ust yonetimce verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

B. | Yetkileri

1| Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

N

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanabilmek,

Q)

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Dikkat

Analitik ve pratik diisiinme

Ilk etapta ¢oziim odakli sonrasinda sorun odakli ¢alisma

Agik lletisim

Dosyalama ve arsivleme bilgisi

Giiglii hafiza

Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

Koordinasyon ve organizasyon yetenegi

O oINOO|O|P~ WIN|F

Diizenli ve planli caligma

1

o

Takip ve kontrol etme

O

Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

YOK Mevzuati ile ilgili ydnetmelikler

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y énetmeligi

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi: Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Hukuk Fakiiltesi Lisans Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
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Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Yénetmeligi
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Cankaya Universitesi Burs ve Sosyal Yardim Yénergesi

=
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Cankaya Universitesi Cift Anadal Programu Y dnergesi

=
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Cankaya Universitesi Yandal Progranu Y6nergesi

=
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Cankaya Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y énergesi
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Cankaya Universitesi Siav Yonergesi

-
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Cankaya Universitesi Lisansiistii Burslu Ogrenci Genelgesi
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Cankaya Universitesi On lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

=
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Cankaya Universitesi Ingiliz Dili Anabilim Dali Hazirlik Egitimi Birimi Yénetmeligi
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Cankaya Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabul Yénergesi

19| Iigili diger mevzuat, yonetmelik, yénerge ve genelgeler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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