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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlhg:
Gorev Unvam  Bilgi islem Sefi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak. Bu baglamda Ogrenci ve hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla
Universite Bilgi Yonetim Sistemin aktif olarak ¢alismasi bu hususla ilgili istatistiki bilgilerin takibi,
diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasi, daire baskaninin ve sube miidiiriiniin goriis, dneri ve
direktifleri dogrultusunda birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirleyerek kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine
karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ogrenci Bilgi Sisteminin is ve isleyisini yiiriitmek,

Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan “Online Basvuru, Degerlendirme ve Kesin Kayit Modiiller

"inin aktif olarak ¢alismasini saglamak ve yiiriitmek,

Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak,

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

Ders Planlarinin olusturulmasi, diizenlenmesi ile ilgili koordinasyonu saglamak,

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ile Universite bilgi Yonetim sistemi arasindaki

entegrasyonun aktif olarak calismasim saglamak ve YOKSIS iizerinde yer alan “6grenci”

bilgilerinin her zaman “gtincel” tutulmasini saglamak,

e “Boliim A¢ma ve ilk defa kontenjan talebi “ tekliflerinin elektronik ortamda YOKSIS iizerinden
YOK’e iletilmesi konusunda akademik birimler, egitim komisyonu ve Universitemiz Senatosu
ile koordineli ¢calisarak veri girislerini saglamak,

e Ogrencilerin kredi ve burs islemlerinin elektronik ortamda kontrol ve takibini yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Bilgi islem Sefligi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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