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Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Daire Baskanhgi
Gorev Adi Daire Bagkani

Bagh Bulundugu
Unvan

Genel Sekreterlik

Sorumluluk Alani

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Gorev Tiiru

Hassas Goérev |

|Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev lse) |

Temel Gorev ve

-Kurum igi ve kurum disinda daire baskanhgini temsil etmek.

-Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari diizenlemek.
- Daire Baskanligi misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim galisanlar ile paylasmak, gerceklesmesi icin
calisanlari motive etmek,

Degisim ve zaman yonetimi,
Performans ve gelisim yonetimi,
Planlama ve organize etme,
Stratejik yonetim.

Sorumluluklari -Baskanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve
faaliyet raporlarini istemek.
-Baskanligin mali ve idari yonetiminin ve kontrollinin mevzuata uygun yapilmasini saglamak.
- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
- Ust ydnetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
v 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz olmak,
v" Ogrenci isleri Daire Baskanligi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak,
v Dairede calisan bitiin gérevliler tizerinde genel yonetim, denetim, isbdlimi yapma, calisma
dizeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir.

Yetkiler Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektére karsi sorumlu olarak mevzuat gergevesinde kullanmak,
v’ Daireileilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.
v" Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda imza ve paraf yetkisi,
v" YOKSIS kullanma yetkisi,
v KBS kullanma yetkisi,

Bilgi Mevzuat, iletisim, Yonetim,
v’ Diiriistliik ve giivenilirlik,
v Profesyonellik ve uzmanlik,
v Problem ¢bzme ve sonug odakl1 olma,
v’ Biitiinsel bakis,
v’ Tletisim becerisi,

. v" Mevzuat bilgisi,

Beceri ve . .
v Sistemli ¢alisma,

Yetenek v
v
v
v

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Tim Akademik ve idari Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Tarih imza

Aydin KARATAY

Hazirlayan

Onaylayan Yiiriirlitkk Onayi

Aydin KARATAY

Dog. Dr. Salih KESGIN
(Genel Sekreter)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Mevzuat islemleri
Bagh Bulundugu
Unvan Daire Baskani
Sorumluluk Alani Mevzuat Is ve islemlerin Kapsadigi Alan
Gorev Turii Hassas Gorev | |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Hazirlanan mevzuat taslaklarini mevzuat ve egitim komisyonuna sunmak

-Komisyonlarda onaylanan taslaklari senato giindemine hazirlamak.

- Senatodan onaylanan yonetmeliklerin Resmi Gazete de yayinlanmasi icin gerekli
yazismalari yapmak,

-Mevzuatlari (Yonetmelik, Yonergeleri, Usul ve Esaslari) takip etmek, geregini yapmak ve
yapillmasi gereken diizenlemelere dair is ve islemleri takip etmek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve list makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi,

Bilgi

ANENEN

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve Resmi Yazisma Yonetmeligi
bilgisi,

Samsun Universitesi Yonetmelikleri, Yonergeleri, Usul ve Esaslari,

Mevzuat bilgisi,

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Dizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

ANANENENENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Y6k-sis islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

YOK-SIS is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev | X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-YOKSIS veri tabanina bilgilerin periyodik sekilde kontrol edilerek, gerekli giincellemeleri
yapmak ve bilgileri YOKSIS veri tabanina islemek,

-YOKSIS Birim/B&liim/Program bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak,

-Yeni Birim, Béliim/Program A¢ma ile ilgili Senato kararlarin YOKSIS’e girilmesi

-Mevcut bolim programlara 6grenci kontenjan ve alim islemlerini organize etmek,

-YOKSIS ABAYS islemlerini takip etmek

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi,
YOKSIS veri tabani kullanma yetkisi,

Mevzuat bilgisi,

Bilgi

2547 Sayili YOK Kanunu,
2809 Sayih Yiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Dizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

NN NN AN NN NN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Kontenjan islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Kontenjan is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev | X [Hassas Gérev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-YKS, Yatay Gegcis, Uluslararasi 6grenci kontenjanlarinin akademik birimlerden talep edilip
senatoya sunmak ve ¢ikan karar dogrultusunda kontenjanlari YOKSIS’e girmek,

-OSYM kayit takvim araliginda bos kalan kontenjanlarin YOKSIS’ e islenmesi

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-YKS, Yatay Gegis, Uluslararasi 6grenci kontenjanlarinin akademik birimlerden talep edilip
senatoya sunmak ve ¢ikan karar dogrultusunda kontenjanlari YOKSIS’e girmek,

-OSYM kayit takvim araliginda bos kalan kontenjanlarin YOKSIS’ e islenmesi

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

. v Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,

vl v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

v YOKSIS veri tabani kullanma yetkisi,
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acgik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Cift Anadal islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Cift Anadal is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ \Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Cift Anadal Kontenjan ve protokollerinin birimlerden talep edilmesi ve senatoya
sunulmasini yapmak,

-Akademik takvim dogrultusunda cift ana dal basvurularinin alinmasi ve islemlerinin
ylruttlmesi

-Cift Anadal programina kabul edilen 6grencilerin kesin kayitlarini yapmak,

-Kesin Kaydi yapilan 6grencilerin CAP danismanlari kontrollinde ders kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkis,i

AN

Bilgi

<\

Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik,
Samsun Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi,

Beceri ve
Yetenek

Diiriistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Dizenli ve disiplinli ¢calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

ASENENENENAN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Hazirlik Sinifi islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Hazirlik Sinifi is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Yabanci Diller Bolim{i ile koordineli olarak donem baslarinda zorunlu ve istege bagli hazirlik
sinifi 6grencileri icin gerekli sistem ayarlarinin ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

-Hazirlik sinifi yilsonu islemlerinin yerine getirmek,

-Hazirlik Sinifi Bilgilerinin YOKSIS’e géndermek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Yabanci Diller Bolimui ile koordineli olarak donem baslarinda zorunlu ve istege bagh hazirlik
sinifi 6grencileri icin gerekli sistem ayarlarinin ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

-Hazirhk sinifi yilsonu islemlerinin yerine getirmek,

-Hazirhk Sinifi Bilgilerinin YOKSiS’e géndermek,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve list makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,
yesdicy v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v Samsun Universitesi Hazirlik Sinifi ve Yabanci Dil Yénergesi,
v" Mevzuat Bilgisi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Rovi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Mezuniyet islemleri
Bagh Bulundugu
Unvan Daire Baskani
Sorumluluk Alani Mezuniyet is ve islemlerin Kapsadigi Alan
Gorev Tiirii Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

saklamak,

-Akademik birimler tarafindan mezuniyetlerine karar verilen 6grencilerin teyitlerinin
yapmak,

-Mezuniyeti hakki kazanan 0Ogrencilerin 6grenci bilgi sisteminden mezuniyet islemlerinin
yapmak,

-Mezun edilen 6grencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin basimi icin diploma birimine
bilgi vermek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve

-Birim amirleri ve tist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi(OBS) kullanma yetkisi,
Ul v" Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v Mifredatlar,
v' Mevzuat bilgisi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Midirlugi
Gorev Adi Kurum ici/Disi Yazisma islemleri

Baglh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Kurum igi/disi Yazisma is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Birimin Kurum ici ve kurum disi yazismalarini, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik HikUmleri”” dogrultusunda yazismalarin yapilmasi ve takip
etmek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Yetkil v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
etkiter v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v" Resmi Yazisma Yonetmeligi,

v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programi,
v" Mevzuat bilgisi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v' Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v Duzenli ve disiplinli ¢alisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime ac¢ik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Midirlugi
Gorev Ad Azami Siire islemleri

Baglh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Azami Siire is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Azami 6grenim silresini tamamlayan 6grenciler icin(Ek sinavlar) ile ilgili islemleri yapmak,
-Ek sinavlara girecek 6grenciye sinav ve ders tanimlamasi yapmak,

-Ek sinav sonuglari 6grenci kartlarina tanimlamak,

-Ek sinavlar sonucuna goére mezuniyet veya ilisik kesme islemlerini yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

2547 Sayil kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine haiz olmak

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

ANENEN

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
Samsun Universitesi Ek Sinav Uygulama Yonergesi,

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime ac¢ik olma,

NN NN AN

iletisim icerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskant)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Ders Kayit islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Ders Kayit is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev | |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Donem baslamadan agilacak dersleri, ders gérevlendirmeleri, ders programlarini, subeleri

ve danisman gérevlendirmelerini birimlerden talep edilmesi ve Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS)

islenmesini yapmak,

-Akademik Takvime goére ders kayitlanma islemlerinin yapilmasini saglamak,

-Ders kayit donemlerinde ilgili yonetmelikler ¢cercevesinde sistemsel ayarlari yapmak ve test

etmek,

-Ders kayitlari esnasinda ve bitiminde olusan aksakliklarin tespit edilerek raporlanmasini

yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye

meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki

faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goris ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,

is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

vetkil v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
etkiter v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yonetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v' Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v Duzenli ve disiplinli ¢alisma,
v
v

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Yaz Dénemi islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Yaz Dénemi is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Yaz Dénem baslamadan acilacak dersleri, ders gérevlendirmeleri, ders programlarin
birimlerden talep edilmesi ve Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesini yapmak,
-Yaz Okulu dénemlerinde gerekli sistemsel ayarlari yapmak,

-Donem sonunda misafir 6grencilerin not basari durum belgelerinin ilgili Gniversitelerine
gonderilmesi ve misafir 6grenci kayit silme islemlerinin yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v Samsun Universitesi Yaz Donemi Yonergesi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime ac¢ik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Mudirligi
Gorev Adi Ogrenci Bilgi Sistemleri (Obs) islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Ogrenci Bilgi Sistemleri (OBS) is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev | X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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

-Otomasyonu kullanacak olan kullanicilarin sisteme tanimlanmasini yapmak,

-Glncellenen mevzuatlar geregi otomasyonda gerekli glincellemelerin yapilmasini saglamak,
-Mevcut otomasyonla veya otomasyona yeni eklenen modiillerle ilgili olarak kullanicilarina
egitim/seminerler vermek veya kilavuzlar hazirlamak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Ust makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

vetkil v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
etkiter v" Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yonetmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Yoneticiligi,

v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v' Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v Duzenli ve disiplinli alisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Akademik Takvim islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Akademik Takvim is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev | X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Akademik Birimlerin 6neri ve taleplerini dikkate alarak Akademik Takvim taslagi hazirlamak
ve Egitim Komisyonuna sunmak,

-Senato tarafindan onaylanan resmilesen Akademik Takvimi Web ilan etmek ve Ogrenci bilgi
Sistemine tanimlanmasini yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Yetkil v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
etkiter v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" OSYM Sinav Takvimi,
v" Resmi Tatil Giinleri,
v" Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Kesin Kayit islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Kesin Kayit is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Merkezi sistemle alinan 6grencilerin E-devletten veya sahsen kayit yaptiracak 6grencilere
yonelik bilgilendirme kilavuzlarinin web’ de yayinlanmasi,

-Ogrencilerin kayit 6n hazirliklarini yapmak, kayit siirecini organize edip, kilavuz hazirlanmasi
ve kesin kayit islemlerini yapmak,

-Ek yerlestirme, Yatay Gecis ve DGS kesin kayitlarini yapmak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonugclandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Yetkil v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
etkiter v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim d6gretim Yonetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimleri,
v" OSYM ve YOK Takvimleri
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v' Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v Duzenli ve disiplinli ¢alisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Katki Pay! islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Katki Payi is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Katki payi/6grenim Ucretlerini ilgili mevzuat cergevesinde takip ederek katki payi/6grenim

Ucreti miktarlarinin sisteme girilmesi

-Universitenin belirleyecegi bir banka ile otomasyon sisteminin entegrasyonunu saglayarak,

katki payi ve 6grenim Ucretlerinin tahsilati icin gerekli sistemsel ayarlari yapmak

-Katki payi1 veya 6grenim Ucreti devletce karsilanacak olan 6grencilerin tespit edilmesi,

maliye bakanligi raporunu hazirlanmasi, YOKSIS veri tabanina ve ilgili diger alt birimlere

gonderilmesi islemlerini organize etmek,

-Harg iade taleplerinin incelenerek gerekli islemlerin yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye

meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki

faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini sunarak bilgi paylasimi,

is birligi ve uyumu saglamak,

--Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

Samsun Universitesi Akademik Takvimleri,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak
Katki Payi ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine Cumhur Baskanligi Kararlari,

ANANENENEN

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli ¢calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

ANANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Burs Kredi islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Burs Kredi Is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

- KYK tarafindan burs verilen 6grencilerin bilgilerini sisteme kaydetmek ve gerekli
giincellemeleri yapmak,

- YOK tarafindan verilen burslara iliskin tGiniversitemiz biinyesinde yapilmasi gereken is ve
islemleri takip etmek ve ylritmek,

-Samsun Universitesi ve diger kurum ve kuruluslardan verilen burs islemlerini takip etmek ve
ylriatmek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gorlis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
ELdlEs v' Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
v" Samsun Universitesi Akademik Takvimleri,
v" KYK Burs Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,
Beceri ve v Diiriistliik ve giivenilirlik,
Yetenek v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,
v
v
v

Diizenli ve disiplinli calisma,
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlik Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Diploma/Belge islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Diploma/Belge is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiiru

Hassas Gorev | X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Mezun olan 6grencilerin her tiirli belgelerinin (diploma, diploma eki, onur, yiksek onur vs.)
basilmasi, ilgili makamlara imzalatilmasi, mihirlenmesi ve teslimini ve arsivlienmesini
yspmak,

-ikinci niisha diploma basimi ve yazismalarini yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gorlis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
Yetkiler v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Samsun Universitesi Diploma Yénergesi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime ac¢ik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Rovi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Yatay Gegis islemleri
Bagh Bulundugu
Unvan Daire Baskani
Sorumluluk Alani Yatay Gegis is ve islemlerin Kapsadigi Alan
Gorev Turii Hassas Gorev | X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Gliz ve bahar yariyillari igin yatay gecis kontenjanlarini akademik birimlerden isteyip
senatoya sunmak, ¢cikan karar dogrultusunda kontenjanlari YOKSIS’e girmek,

- Yatay gegis duyurularinin hazirlanmasi, web sayfasinda yayimlanmasi, Ogrenci Bilgi Sistemi
Uzerinden Basvurularin alinmasini saglamak,

-Kayit hakki kazanan 6grencilerin kesin kaydini yapmak ve birimlerden gelen ders muafiyet
islemleri yapmak,

-Yatay gegis ile gelen/giden dgrencilerin yazismalarini ve YOKSIS islemlerini yapmak,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

--Birim amirleri ve Ust makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v

Yetkiler

657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

ANENENENENEN

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

Samsun Universitesi Akademik Takvimi,

Samsun Universitesi Yatay Gegis Takvimi,

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik ve Resmi Yazisma Yonetmeligi,

Beceri ve
Yetenek

ANANENENEN

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

iletisim igerisinde Rektorliik, Akademik ve idari Tiim Birimler

olunan birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Disiplin islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Disiplin is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Ogrenci disiplin cezalari ve 6grenci affi ile ilgili islemlerin takibi ve gerekli yazismalari

yapmak

-Disiplin cezasli alan 6grencilerin ceza bilgilerini 6grenci bilgi sistemine islenmesini yapmak,

cikarma cezasi alan 6grencileri YOK’e ve diger Universitelere bildirmek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye

meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki

faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini sunarak bilgi paylasimi,

is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v Yiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
v" Resmi Yazisma Yonetmeligi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Kayit Silme/Kayit Dondurma islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Kayit Silme/Kayit Dondurma is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve

-Ogrencinin bireysel talebi dogrultusunda tiim birimlerce onaylanmis, kaydini silmesinde
sakinca olmadigina dair formu dikkate alarak, 6grencinin OBS’de kayit silme islemini yapmak,
- Ogrencinin bireysel talebi dogrultusunda, égrencinin kayitli oldugu akademik birimce
alinan birim kurul karari dogrultusunda OBS’de kayit dondurma islemini yapmak,

Sorumluluklan e . ; e :
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
- Ogrencinin bireysel talebi dogrultusunda tiim birimlerce onaylanmis, kaydini silmesinde]
sakinca olmadigina dair formu dikkate alarak, 6grencinin OBS’de kayit silme islemini yapmak,
- Ogrencinin bireysel talebi dogrultusunda, 6grencinin kayith oldugu akademik birimce alinan
birim kurul karari dogrultusunda OBS’de kayit dondurma islemini yapmak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,
v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,
. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
vl v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkis, i
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
v/ Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,
Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,
Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Askerlik islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Askerlik is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Yeni kayit olan 6grencilerin askerlik erteleme/erteleme iptal ve Talep takip lerinin OBS
lizerinden ASAL islemlerini yapmak,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
- Yeni kayit olan 6grencilerin askerlik erteleme/erteleme iptal ve Talep takip lerinin OBS
(zerinden ASAL islemlerini yapmak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v' 7179 Sayil Askeralma Kanunu Uygulama Esaslari
v" Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Degisim Programlari islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Degisim Programlari is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
- Degisim programlari (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle Universitemize gelen ve giden
O0grencilerin, kayit, not islemleri OBS lizerinden yapmak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve Ust makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

C\

657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
Samsun Universitesi Akademik Takvimi,

ANANENEN

Beceri ve
Yetenek

Diiriistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Dizenli ve disiplinli ¢calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

ASANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Ozel Ogrenci islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Ozel Ogrenci Is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Ozel 6grenci olarak gelen ve giden dgrencilerin ilgili senato kararlari uyarinca OBS iizerinde
islemlerini ve gerekli yazismalarini yapmak,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve Ust makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
Samsun Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi,

ANANENENEN

Beceri ve
Yetenek

Diiriistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

ANANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onays
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Bagkani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi istatistik Rapor Anket islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

istatistik Rapor Anket is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Her turll 6grenci istatistikleri ile ilgili bilgiyi istenilen formatta hazirlamak,
- Daire Baskanligi ile ilgili yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

- Universitemiz personellerine ve 6grencilerine uygulanmasi disiiniilen online anketler igin
otomasyon sisteminde gerekli sistemsel ayarlamalari yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Tasinir islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Tasinir is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, gorlis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

- Daire Baskanligi icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ile esglidlimli ¢alismak,

- Tasinir Kayit, Zimmet, Devir ve Kontrol islemlerini ylritmek,
-Tasinir yilsonu is ve islemlerini yapmak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Ut v" Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

v KBS kullanma yetkisi,
Bilgi v Tasinir Mal Yonetmeligi,

v" Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlik Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Arsiv islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Arsiv is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Teslim alinan evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler gz 6niinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore dolap/ raflara yerlestirilmesi yapmak,

- Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her
tlrll hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri icerisinde
muhafaza edilmesin saglamak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
peudic v" Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

v' Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Web Sayfasi islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Web Sayfasi is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve

-Daire Baskanhgi web sayfasindaki glincellemelerin yapilarak takibini yapmak,
- Egitim-Ogretim ile ilgili yeni kayit, ek yerlestirme, DGS kayitlari, yatay ge kayitlari, uluslararasi
O0grenci kayitlar, ders kaydi, basvurular vb. konular ve konularla ilgili duyuru/ilan metni
hazirlanmasi ve web sayfasinda yayimlanmasi icin baskanin onayina sunmak,

Sorumluluklan e . . s :
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,
v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,
. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
vl v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v' Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlagu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Mek-sis islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Mek-sis is ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- MEKSIS projesi kapsaminda otomasyon {zerinde is ve islemlerin yapilmasi ve dénem
baslarinda ders programlarinin MEKSIS veri tabanina aktarilmasini saglamak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
Samsun Universitesi Akademik Takvimi,

ANANENEN

Beceri ve
Yetenek

Diiriistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Dizenli ve disiplinli ¢alisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

ASANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirliik Onay!
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérligi
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Dgs Muafiyet islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

DGS is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve

- DGS ile yerlesen 6grencilerin Kesin kayit islemlerini yapmak ve ilgili akademik birim kurul
karari dogrultusunda OBS intibak ve muafiyet islemlerini yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

Sorumluluklari -Daire Baskaninin Baskanhginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

- DGS ile yerlesen 6grencilerin Kesin kayit islemlerini yapmak ve ilgili akademik birim kurul
karari dogrultusunda OBS intibak ve muafiyet islemlerini yapmak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,
v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,
. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
Yetkiler v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,
Beceri ve v Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,
Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan

Yiirirliikk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Ogrenci Hizmetleri Sube Mudurltgi
Gorev Adi Engelli Ogrenci islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Engelli Ogrenci is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Engelli Ogrenci ve Sehit, Gazi yakini 6grenciler belgelerini ibraz etmeleri durumunda OBS de
engel oranlarini islemek ve harg bilgileri glincellemesini yapmak,
- Kaydini yaptiran Engelli Ogrencileri Samsun Universitesi Engelli Ogrenci Birimine bildirmek
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonucglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

Samsun Universitesi Akademik Takvimi,

Samsun Universitesi Engelli Ogrenci Egitim-Ogretim Sinav uygulamalari Usul ve Esaslari,
Samsun Universitesi Engelli Ogrenci Yonergesi,

ANANENENENEN

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acik olma,

ANANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Rovi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Egitim Ogretim Sube Midirlugi
Gorev Adi Ders Bilgi Paketi islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Ders Bilgi Paketi is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev | |Hassas Gérev Kodu (Hassas Gérev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Ders bilgi paketlerini Web sayfasindaki tiniversitemiz bilgilerinin ilgili Akademik birimlerle
koordineli olarak giincel tutulmasini saglamak,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
- Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,

v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi

Bilgi

<\

Mifredatlar

Beceri ve
Yetenek

Diirtistliik ve giivenilirlik,

Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime acgik olma,

ANANENENEN

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinat6rlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Sube Midurligi
Gorev Adi Uluslararasi Ogrenci Basvuru Ve Kabul islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Uluslararasi Ogrenci Basvuru Ve Kabul is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Uluslararasi Ogrenci kontenjanlarinin birimlerden talep edilmesi, Senato tarafindan

onaylanan kontenjanlarin YOKSIS girilmesi islemlerini yapmak,

- Uluslararasi 6grenci basvuru kilavuzunun giincel halinin web ‘de yayinlanmasi, OBS’ de

basvuru ile ilgili tanimlamalarin yapmak,

-Basvuru sartlarini tasiyan 6grencilerin asil ve yedek listelerin Uluslararasi 6grenci kabul

komisyonu tarafindan belirlenmesi ve listeleri web de ilan etmek,

-Kayit hakki kazanan 6grencilere davet mektubu géndermek,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye

meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki

faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,

is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,

] v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Samsun Universitesi Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v" Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Sube Midurligi
Gorev Adi Uluslararasi Ogrenci Kayit islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Uluslararasi Ogrenci Kayit is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Kayit hakki kazanan Uluslararasi Ogrencinin kayit icin istenilen belgeleri kontrol edilerek

kesin kayit islemini yapmak,

- Turkge yeterliligi bulunan 6grencilerin kayit oldugu programa, Tirkge dil yeterliligi

bulunmayan 6grencilerin ise dil egitimine yonlendirilmesini yapmak,

-Kesin kayit yaptiran 6grencilere 6grenci belgesi ve yabanci 6grenci bilgi formu vermek,

-Ogrenci Kimlik kartlarinin basiimasi icin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirmek,

- Kesin kayit Yaptiran 6grencilerin dosyalarini arsiviemek,

-ilgili Kurumlar ile yazismalari yapmak,

-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye

meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki

faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,

is birligi ve uyumu saglamak,

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,

-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve

islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
e dla v" Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yonetmeligi,

v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Samsun Universitesi Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi,
v" Diiristliik ve giivenilirlik,

Beceri ve v' Problem ¢dzme ve sonug odakli olma,

Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
Degisim ve gelisime agik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu




Dokiiman No
P . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi N
GOREV TANIM FORMU R
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Sube Midurligi
Gorev Adi Uluslararasi Ogrenci ikamet islemleri
Bagh Bulundugu
Unvan Daire Baskani
Sorumluluk Alani Uluslararasi Ogrenci ikamet is Ve islemlerin Kapsadigi Alan
Gorev Tiirii Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |
- Kayit hakki kazanan Uluslararasi Ogrencinin, ikamet izin belgesi alabilmeleri icin il gb¢
idaresine verilmek lizere ikamet izin belgesi icin gerekli belgelerini de kesin kayit belgeleri ile
.. birlikte alarak ayri bir dosya olusturmak,
Temel Gorev ve : .. - o . S . R
Sorumluluklar: —!kamet izin belgfelferlnl tamamleiyuan ogrenulenp dosyalarini Il Gog Idaresine gondermek,
-lkamet belgelerini uluslararasi 6grencilere teslim etmek,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri dizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonugclandirmak,
-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,
-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve
saklamak,
-Birim amirleri ve st makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,
v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,
. v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
Yetkiler v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Samsun Universitesi Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi,
v Diirtstliik ve giivenilirlik,
Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonug odakli olma,
Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v" Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci,
v" Degisim ve gelisime acik olma,
iletisim igerisinde Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler
olunan birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi
Tuncay BEKTASOGLU Aydin KARATAY Kalite Koordinatérlugu
(Daire Baskani)




Dokiiman No
- . . Yayin Tarihi
SAMSUN UNIVERSITESI Revi
" evizyon No
GOREYV TANIM FORMU Revi
evizyon
Tarihi
Sayfa No
Birimi OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi Uluslararasi Ogrenci Sube Midurligi
Gorev Adi Tirkiye Burslusu Ogrencilerin islemleri

Bagh Bulundugu
Unvan

Daire Baskani

Sorumluluk Alani

Tirkiye Burslusu is Ve islemlerin Kapsadigi Alan

Gorev Tiirii

Hassas Gorev ‘ X |Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) |

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Yurtdisi, Turkler ve Akraba Topluluklari Baskanligi tarafindan 6grenci listelerini incelemek,

- Kayit hakki kazanan Tiirkiye Burslusu Ogrencinin kesin kayit islemlerinin yapmak,

- Yurtdisi, Tlrkler ve Akraba Topluluklari Baskanliginca yapilacak 6grenim Ulcret 6demelerinin
takip etmek,

- Kayit yaptiran 6grenci listelerinin Yurtdisi, Tarkler ve Akraba Topluluklari Bagskanhgi ve
Universitemiz Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina bildiriimek,

-ikamet izin belgesi alabilmeleri icin il gé¢ idaresine verilmek (izere ikamet izin belgesi icin
gerekli belgelerini de kesin kayit belgeleri ile birlikte alarak ayri bir dosya olusturmak,
-ikamet izin belgelerini tamamlayan 6grencilerin dosyalarini il Go¢ idaresine gdndermek,
-Biriminin gorev yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim isleri diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yapmak ve sonuglandirmak,

-Daire Baskaninin Baskanliginda, yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda, birimdeki
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak bilgi paylasimi,
is birligi ve uyumu saglamak,

saklamak,
-Birim amirleri ve Uist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve
islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Yetkiler

v" 657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz
olmak,

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,

v Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kullanma yetkisi,
v Universitemiz Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi
Bilgi v Samsun Universitesi Egitim dgretim Yénetmeligi,
v" Samsun Universitesi Akademik Takvimi,
v Samsun Universitesi Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi,
v" Diiristliik ve giivenilirlik,
Beceri ve v" Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,
Yetenek v" Dizenli ve disiplinli calisma,
v
v

Degisim ve gelisime acik olma,

iletisim igerisinde
olunan birimler

Rektorlik, Akademik ve idari Tim Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza
Esin AVCI
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlitk Onayi

Tuncay BEKTASOGLU

Aydin KARATAY
(Daire Baskani)

Kalite Koordinatorlugu

-Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari etkin ve verimli kullanmak, korumak ve







