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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Gorev Birimi

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii

Gorev Adi Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is taniminda yer alan gorevleri
yerine getirmek, egitim-6gretim ile ilgili otomasyon iglerinin diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitmek.

Tlgili Mevzuat

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak
Katk1 Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
Bagbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin Bagkanligimiz ile ilgili Yonetmelik, Yonerge
ve Esaslari,

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Y6netmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Birime Iligkin Diger Mevzuatlar

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Hizli diislinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, Ikna kabiliyeti,
Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,

Yetenekler : A . .
Sistemli diistinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Y&netici
vasfl, Zaman Y Onetimi.

I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standardi

ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p'ersonelinv gérevle.rini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sarti sc_)ru_rr_llulul_de_trlm kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Miidiirliik yazismalarini yapilmast i¢in evrak kayit dosya sistemi ve arsiv
islemlerini yapmak,

Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine
verilen yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafa veya imza etmek,

Her tiirlii 6grenci istatistikleri ile ilgili bilgiyi istenilen formatta hazirlamak,
Senato ve Yonetim Kuruluna 6nerilerin hazirlanmasi ve kararlarin ilgili birimlere
dagitilmasi islemlerini yiiriitmek,

Katki pay1/6grenim iicretlerini ilgili mevzuat gercevesinde takip ederck katki
payl/6grenim iicreti miktarlarinin sisteme girilmesi, banka dosyasinin hazirlanmasi
ve ilgili bankalara gonderilmesi, gelen geri bildirim dosyalarin sisteme
aktarilmast ve Ogrencinin ders kaydinin yapilmasinin saglanmasi ve tiim
ogrencilerin katki pay1/6grenim ticreti islemlerini hatasiz yapmak,

Ogrenci kimliklerine iliskin bilgileri hazirlamak,

Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak, takip etmek, sonu¢lanan
evraki dosyalamak ve amirine bilgi vermek,

Birimden istenen her tiirlii istatistiki bilgileri hazirlayip diizenlemek,

Otomasyon sisteminde ders plan giincellemelerinin yapilmasini saglamak,

. Ogrenci bilgi sisteminin ¢aligmas1 saglamak, yasanan sorunlari/istekleri firmaya

iletmek, gelen cevaplar1 takip ederek islemi sonuglandirmak ve amirine bilgi
vermek,

Aylik ve yillik olarak 6grenci istatistikleri hazirlamak ve birim web sitesinde ilan
edilerek gerekli giincellemeleri yapmak,

Internet sitesinden galisma alan ile ilgili gerekli duyuru islemlerinin yapilmasim
saglamak,

Otomasyon sisteminin giincel tutulmasini saglamak,

Otomasyon kullanacak olan kullanicilarin sisteme tanimlanmasini yapmak,
Giincellenen mevzuatlar geregi otomasyonda gerekli giincellemeleri yapmak,
Mevcut otomasyonla veya otomasyona yeni eklenen modiillerle ilgili olarak
kullanicilarina egitim/seminerler vermek veya kilavuzlar hazirlamak,

Yeni kaydolan 6grencilerin askerlik erteleme islemlerini yapmak,

Universitenin belirleyecegi bir banka ile otomasyon sisteminin entegrasyonunu
saglayarak, katki payr ve Ogrenim icretlerinin tahsilati i¢in gerekli sistemsel
ayarlar1 yapmak,

Bakanlar Kurulu Karar1 geregince 2. tiniversite de kaydi olan &grencileri tespit
etmek ve gerekli bor¢landirma islemini gergeklestirmek,

Universitemiz 6grencilerinin YOKSIS veri tabanindaki bilgileri periyodik sekilde
kontrol edilerek gerekli giincellemeleri yapmak ve bu bilgileri YOKSIS veri
tabanina da islemek,

Universitemizde yeni kurulan/agilan birim, boliim ve programlarin YOKSIS veri
tabanindaki durumlarn kontrol edilerek otomasyon sistemine kaydetme ve ilgili
birim personellerine yetki verilmesi islemlerini yapmak,

Universitemiz akademik takvimlerini dénem baslarinda otomasyon sistemine
kaydetmek,

Mezun olan 6grencileri EBYS’ye gonderme, takip ve sonuglandirma islemlerini
yapmak,

Ders kayit donemlerinde ilgili yonetmelikler cergevesinde sistemsel ayarlari
yapmak, ders kayitlar1 esnasinda ve bitiminde olusan aksakliklarin tespit edilerek
raporlanmasi ve ders kayit istatistiklerinin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitmek,
Mazeretli olarak ders kaydi yapacak 6grencilerin otomasyon islemlerini yapmak,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Her donem sonunda ilgili yonetmelikler gercevesinde sinif atlatma islemlerini
yapmak,

Her donem sonunda ilgili yonetmelikler cercevesinde %10 giren II. dgretim
ogrencileri tespit ederek, otomasyon sistemi tizerindeki gerekli islemlerini yapmak,
Ogrencilerin mevzuatlara uygun olarak 6grenim durumlarmin kontrol edilerek,
otomasyon ve YOKSIS veri tabaninda gerekli giincelleme islemlerini yapmak,
MEKSIS projesi kapsaminda otomasyon iizerindeki is ve islemleri yaparak, dénem
baslarinda ders programlarinin MEKSIS veri tabanina aktarmak,

llgili bakanliklar, Mesleki Yeterlilik Kurumu ve YOK tarafinda imzalanan
protokoller ¢ercevesinde Tiirkiye Yeterlilik Veri Tabanindaki Universitemiz
diploma program bilgilerini giincellemek,

Bakanlar Kurulu karar1 geregince katki payr veya Ogrenim iicreti devletge
karsilanacak olan Ogrencilerin tespit edilmesi, maliye bakanli§i raporunu
hazirlanmasi, YOKSIS veri tabanina ve ilgili diger alt birimlere génderilmesi
islemlerini yiiriitmek,

Universitemiz personellerine ve Ogrencilerine uygulanmas: diisiiniilen online
anketler i¢in otomasyon sisteminde gerekli sistemsel ayarlamalar1 yapmak,
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde alinmasi gereken online bagvurular
(Yatay Gegis/Cap/Yandal/Lisansiistii bagvuru) otomasyon sistemine tanimlamak,
Uluslararas: iliskiler Ofisi ve Formasyon birimi alanlarma giren basvurularda ise
gerekli teknik destegi vermek,

Yabanci diller yiiksekokulu ile koordineli olarak donem baslarinda hazirlik smifi
ogrencileri i¢in gerekli sistem ayarlarin1 yapmak,

Tip Fakiiltesi ve Dis hekimligi Fakiiltesi dekanliklar ile koordineli olarak donem
baslarinda ilgili birim 6grencileri i¢in gerekli sistem ayarlarini yapmak,
Egitim-0gretim yili sonlarinda mezun olan 6grencilerin is ve islemlerini takip
etmek,

Egitim-6gretim  yili  sonlarinda  yapilan = mezuniyet torenleri  igin
birim/boliim/program ve iiniversite birincilerini tespit ederek gerekli islemleri
yapmak,

Her donem sonunda ilgili yonetmelikler c¢ercevesinde onur ve yiiksek onur
ogrencileri tespit edilerek, otomasyon sistemi iizerinde gerekli veri giris islemleri
yiiriitmek,

Otomasyon sistemi lizerinden alinacak her tiirlii belgenin tasarlanmasi ve sistemden
alinabilmesi i¢in gerekli sistemsel ayarlar1 yapmak,

Bologna bilgi sayfasindaki {iniversitemiz bilgilerinin diger ilgili birimlerle
koordineli olarak giincel tutulmasini saglamak,

Yaz Okulu dénemlerinde gerekli sistemsel ayarlar1 yapmak,

Mezun takip sistemi ¢ergevesinde otomasyon sisteminde bulunan mezunlar portali
ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Universitemiz otomasyon kullanicilarinin  karsilastiklar1  sistemsel sorunlari
¢Ozmek,

Ogrenciler icin hazirlanan 6grenci belgesi ve not durum belgelerini EBYS’ye
gonderilmesi islemlerini yiirlitmek,

Yeni kayit ve kayit yenileme islemlerinin siiresi i¢erisinde aksatilmadan diizenli bir
bigimde siirdiiriilmesini saglamak,

Birim temel faaliyetleri ile ilgili yasal mevzuatlarin uygulanmasini saglamak,
Kendisine yonlendirilmis 6grencilerin her tiirli soru ve sorunlari ile yakindan
ilgilenmek,
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Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken
diizenlemelere dair is ve islemleri takip etmek,

Universite Kurullarinin, egitim-6gretim ile ilgili alinan kararlarmin uygulanmasini
saglamak,

Otomasyon programi kullanilarak yapilmasi gereken tim oOgrenci islemlerini
yapmak,

Mezuniyet siirecini yiiriitmek. Diploma ve diploma eklerinin hazirlanmasini ve
mezunlara dagitilmasini saglamak,

Midirliik faaliyetleri ile ilgili izleme ve 6lgme faaliyetlerini, ger¢eklestirmek ve
iist makama raporlamak,

Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve ist makama sunmak,
Midirliik faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve ist makama raporlamak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Etik kurallarina uymak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve
gergeklestirilmesini saglamak,

Daire Baskani ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek
Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Onerilerin  zamaninda

Gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Bagkam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




