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Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Harglar ve Otomasyon Sube Mudurligindeki faaliyetleri
etkin ve verimli olarak yurtutmek.

Birim Gorevi ve Sorumluluklari_Harglar
1. Akademik Takvime gére Universitemiz har¢ otomasyon islemlerinin alt yapisini
hazirlamak

a) Ogrenci harg kodlarini girmek ve giincellemek

b) B6lim harg sabitlerini kontrol etmek ve glincellemek. Bakanlar Kurulu kararina
gore katki paylari ve 2 nci 6gretim Ucretlerini tahakkuk ettirmek
2. Araci banka islemleri: Bankaya yollanan tahakkuklarin tahsilatlarini takip etmek, anhk
sorunlar ¢cdzmek ve 6Jrencilerin sorunsuz bir ders kayit yapmalarini saglamak.
3. Diger kurumlarin istedikleri (Maliye Bakanhdi, Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklari
Baskanlidi, Yabanci Misyon Temsilcilikleri vb.) mali tablolari diizenlemek, imzalamak veya
imzaya sunmak.
4. 667 saylli Kanun Hikmiinde Kararname ile kapatilan basta Mevlana Universitesi olmak
Uzere diger vakif Yuksekogretim kurumlarin 6grencilerinin,

a) Ozliik dosyasindaki bilgilerin ihtiyaca gére 6grenciye verilmesi veya dosyadaki
belgelerin yerlestirildikleri Yiksekdgretim kurumuna génderilmesi

b) Kapatilan Vakif Yiksekdgretim kurumlarindan, Universitemize yerlestirilen
ogrencilerin 6grenim Ucretlerinin tahakkuku ve tahsilatlarinin takibi

c) Bu 6grencilerle ilgili Yiiksekdgretim Kurumu ile yazismalarin yapilmasi

d) Mevlana Universitesi 6grencilerinin hazirlanan diplomalarini vermek, transkript,
ders igerigi vb. gibi belgeleri diizenlemek

Birim Gorevi ve Sorumluluklari_Otomasyon

1. OSYM ve 6zel yetenek sinav sonuclarina gore yerlestirilen 6grencilere kayit duyurusu
yapilr.

2. Yerlestirilen 6grencilerin bilgileri OSYM sisteminden Universitemiz Ogrenci Bilgi
Sistemine aktarilir.

3. Ogrencilerin kayit gtinleri duyurulur.

4. kayit yaptiran 6grencilerin kimlik bilgileri basim igin hazirlanir.

5. Okullarin ders kontenjani ve dersin hocasini belirledikleri dersleri web” de ders kaydi
sayfasinda giincelleyerek internet ortaminda 6grencilere ders alma hakki verilir.

6. DGnem baslarinda 6grencilerin secmis olduklar dersler danismanlarinca onaylandiktan
sonra olusturulmus olan kittkler 6grenci isleri sabitlerine aktarilir.




7. Ders katlkleri olusturulduktan sonra hocalarin web sayfalarinda ders yoklama listeleri
almalari saglanir.

8. Fakiilte ve yuksekokullar tarafindan belirtilen not ortalamalar 2.50 ve lizerinde olan
dersler sistemden taranarak basarisiz olan DC harfleri sarth geger uygulanarak basariliya
cevrilir.

9. Yayimlanan OSYM kilavuzunda bdlim-program numaralari kontrol edilerek degisikler
sistemde dizenlenir.

10. Universitemize atanan veya gorevlendirilen akademik personel bilgileri sisteme
tanimlanarak sifreleri olusturulur.

11 Diploma formatinda yapilan dizenlemelerle birlikte dekan/midir ve rektor degisikligi
sistemde glincellenir.

12. Universitemizden ayrilarak kurulan yeni Uiniversitelerde kaydini bizim iniversitemize
yaptirmis olan égrencilerin diploma islemleri yapilir.

13. Universitemiz tarafindan kabul edilen yds, yatay gegis, cift anadal, yandal, dzel yetenek
gibi kaydi okulu tarafindan onaylanan 6grencilerin sisteme tanimlanmasi yapilarak bilgilerin
tamamlanmasina olanak saglanir.

14. Fakulte/Yuksekokullar tarafindan Dekan/Mudur, Bolim ya da 6grenci isleri
kullanicilarindan ihtiyag duyduklari kullanicilar igin ilgili kisiye ait bilgileri iceren kullanici
acllarak yetki ve sifresi kullaniciya verilir.

15. Ogrenci durumlari ile ilgili Universitemiz ve Universitemizden ayrilarak kurulan yeni
Universitelerde kaydini Selcuk Universitesi olarak yaptirmis olan 6grencilerin verilerinin
Yiksekdgretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) aktariimasini saglamak.

16. Fakllte/Yiksekokullar tarafindan giriimeyen arasinav, genel sinav notlarinin takip
islemleri.

17. Fakulte/Yuksekokullarin bélim ders tanimlar diizenlenmesi ve kontrol islemleri.
18. Kredi yurtlar kurumunca istenen 6grenci durumlarini bildirmek.

19. Stajlarla ilgili fakilte/ylksekokullarin belirledikleri harflerin sisteme girilmesi.

20. Universitemiz Ogrenci Isleri, Rapor, Ortalama, Mesaj, Liste, Béliim, Diploma ve Diploma
Eki programlari ile ilgili ydonerge ve yénetmeligimize uygun giincelleme yaparak teknik
destek saglamak.

Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Sube Middird



Birime Bagh GG Unvanlan
Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

Harglar ve Otomasyon Sube Mudirligu Idari Personeli, yukarda yazili olan bitiin bu
gorevleri kanunlara ve yodnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Harglar ve
Otomasyon Sube Midiriine ve Odrenci Isleri Daire Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogrenci Isleri Daire Baskani




