BiRiMi OGRENCI iSLERI iSTATiSTiKi iSLEMLER SEFLIGi

GOREVi ISTATISTIKi ISLEMLER GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi Ogrenci isleri Daire Baskani tarafindan verilen talimatlara uygun olarak,
otomasyon ile ilgili butlin faaliyetleri yapmak, kimlikler-istatistikler ve kontenjanlari yapmak, kayit
kabul islemlerini yapmak, mezun bilgi sistemi ve web hizmetlerini yapmak, diplomalari yapmak,
YOKSIiS’e verileri aktarmak, tiim birim égrenci isleri ve bolimler sekreterlerine rehberlik etmek, %10
ve harc islemlerini yapma ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev ve Sorumluluklar

. Otomasyon ile ilgiliis ve islemlerin takibinin yapilmasi.

. Ogrenci sayilari ve benzeri istatistiklerin takibini yapmak.

. Ogrenci kimlikleri hazirlanarak Akademik Birimlere génderilmesi.

. Yillik, yatay gecis, dikey gecis, yabanci 6grenci kontenjanlari hazirlanmasi

. Ogrenci kayitlarinin  yapilacag tarih ve kayit yerlerin hazirlanarak OSYM’ne bildirilmesi.

. Kesin kayit yapacak 6grenci  bilgilerinin OSYM’den alinarak otomasyona aktarilmasini yapmak.
. Ogrenci kayit kabul islemlerinin yapilmasi.

. Kayit yaptiran égrencilerin  tespit edilerek OSYM’ne acik kontenjanlari bildirilmesi.

. OSYM Baskanliginca istenen istatistiki bilgilerin OSYM Baskanligi web sayfasina girilmesi.

. Mezun bilgi sisteminin takip edilmesi

. Bagkanhgimizin web hizmetleri islemlerini yapmak.

. Ek kontenjan kayitlarinin  yapilmasi.

. Diploma hazirlanmasi.

. On kayit ve dzel yetenek sinavlarini yapiimasi ve OSYM’ne génderilmesi.

.YOK Baskanhginin kurumsal istatistik veri tabani (YOKSIS) programina 6grenci bilgilerinin
aktarilmasini yapmak.

. OSYM Baskanliginca istenen istatistiki bilgilerin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

. Ogrenci otomasyonunun aktif calismasi, akademik birimlerin &grenci isleri ve béliimler
sekreterliklerine rehberlik ve yetki islemlerinin yapmak.

. Istatistik islemlerini yapmak.

. Akademik takvimin otomasyona uyarlanmasini takip etme, dénem acma ve Fakiilte/Yiksekokul
taleplerine sire uzatmalari yapmak.

. Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili is ve islemlerin otomasyona aktarilmasi.

. Ozel yetenek sinavini kazanan  égrencilerin otomasyona kaydedilmesi.

. %10 islemlerinin yapilmasi

. Harg islemlerinin yapilmasi

. Diger memurlarin olmadigi  durumlarda onlarin gérevlerini aksatmadan ylritmek.

. Daire Baskani ve Sube Mudirid’nin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanun
-Yonetmelik

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bélimii
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Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




