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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir | Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Y iiksekokul Miidir

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokula kayit yaptiran dgrencilerin, ilk kayit anindan mezuniyet agsamasina ve sonrasina kadar gegen siirecteki tiim
egitim-ogretim, Ozliik, askerlik, muafiyet ve mezuniyet iglemlerini; ilgili kanun, yonetmelik, senato kararlar1 ve akademik
takvim dogrultusunda, zamaninda, dogru, sifir hata ve gizlilik esasina uygun olarak ytiriitmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Tlk Kayit ve Kabul Islemleri: OSYM ve Ek Kontenjan ile yerlesen, Af Kanunu kapsaminda 6grenime dénen,
yatay/merkezi yatay gegis yapan veya yabanci uyruklu 6grencilerin (e-kayit veya sahsen) ilk kayit islemlerini yiiriitmek;
ozliik dosyalarin fiziki/elektronik olusturmak ve miifredat bilgilerini Oracle programima (Ogrenci Bilgi Sistemi) islemek.
3.2. Ozliik ve Kayit Takibi:

3.2.1 Osrenci Kayit Dondurma Islemleri: Hakl1 ve gecerli nedenlerle gelen kayit dondurma taleplerine ait dilekgeleri alarak
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna EBYS (Belgenet) iizerinden resmi yazi ile bildirmek, kararlarin1 uygulamak.

3.2.2 Kendi Istegiyle Kayit Silme Islemleri: Kendi istegiyle kayit sildirmek isteyen dgrencilerin Ilisik Kesme Formlarini
yonetim kurulu karar1 alinmaksizin ORACLE Ogrenci Bilgi Sisteminde giincellemek, belgelerini dgrenciye teslim etmek.
3.2.3. Azami Siire Nedeniyle Kayit Silme Islemleri: Azami siiresi dolan ve kayitlarinin silinmesi gereken 6grencilerin
durumlarin1 kontrol ederek liste hazirlamak, Yiiksekokul Y&netim Kuruluna EBYS (Belgenet) iizerinden resmi yazi ile
gondermek, kararlarini uygulamak.

3.2.4. Disiplin Cezas Islemleri ve Bildirim Islemleri Siireci: YUksekokul Disiplin Kurulu Kararlarin1 Oracle programina
(Ogrenci Bilgi Sistemi) islemek, gerekli yazismalarini yapmak.

3.3.Egitim-Ogretimin Devam ve Ders Secimi: Akademik takvim uyarinca 6grencilerin dénemlik ders kayitlarmi, ders
ekle-sil islemlerini ve danisman onay sireclerini sistem izerinden takip ve koordine etmek.

3.4. Muafiyet, intibak ve Staj Islemleri:

3.4.1.Bagka bir yiiksekdgretim kurumunda basarili olunan derslere yonelik muafiyet taleplerini toplamak, Yo6netim kurulu
kararma gore Boliim/Program Intibak Formlarimi sisteme islemek.

3.4.2. EDO/Staj Biriminden gelen listelere gore, basvurulari kabul edilen 6grencilerin miifredat bilgilerinde yer alan
EDO/Staj dersini “Aliyor” konumuna getirmek ve subesini olusturmak.

3.5.Not itiraz1 ve Maddi Hata Diizeltme Siireci:

3.5.1.D6nemlik ders ve sinav programlarinin (ara sinav, mazeret, final, biitiinleme vb.) kontroliinii ve ilan takibini yapmak,
sinav donemi ve sonlarinda 6gretim elemanlarindan Sinav Zarflarini arsivlenmek tizere imza karsiliginda teslim almak.
3.5.2.0gretim elemanlarinca ve/veya dgrenciler tarafindan not itirazi/maddi hata diizeltme kararlarinin sisteme islenmesini
saglamak.

3.5.3.Tek ders ve ek sinav basvurularini almak, incelenmesi uygun olanlarin 6grenci ve ders bilgilerinin sinav programina
girisini yapmak.

3.6.Mezuniyet Tetkiki, ilisik Kesme ve Diploma Islemleri Siireci: Ogretim planmi ve stajini basariyla tamamlayan
Ogrencilerin mezuniyet listelerini hazirlayarak Yonetim Kuruluna sunmak, mezuniyet kararlarini sisteme aktarmak ve
diploma hazirlik siirecini Rektorliik ile koordine etmek.

3.7.Yazisma ve Belge Yonetimi Siireci:

3.7.1.Genel Evrak Kayit ve Arsivleme Islemleri: Birime gelen/giden evraklari, dilekgeleri ve talepleri EBYS (Belgenet)
Uzerinden takibini yapmak, yonetimin talimatlar1 dogrultusunda cevap yazilarint mevzuata uygun hazirlamak, tiim kayitlari
Standart Dosya Arsivi kodlarina uygun olarak dijital ortamda arsivlemek.

3.7.2. Hiikiimlii Ogrenci Islemleri: Hiikiimlii 6grenciler i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak

3.7.3.Katki Pay: / Har¢ ladesi Islemleri: Harg iadesi yapilmasi gereken dgrencilerin durumlari kontrol edilerek gerekli
yazigmalar1 yapmak
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3.7.4.0grenci Durumu ile Ilgili Belge Talepleri Karsilama Islemleri: Ogrencilerin talep ettigi Ogrenci Belgesi, Transkript
(Basar1 Durum Belgesi), Gec¢ici Mezuniyet Belgesi, Askerlik Durum Belgesi (Ek-G) gibi resmi evraklar1 EBYS (Belgenet)
veya DEBIS kullanilarak hazirlamak, dogrulamak, fiziksel ya da dijital ortamda teslim etmek.

3.7.5.Askerlik Tecil ve Bildirim Islemleri: Erkek 6grencilerin askerlik tecil (erteleme), tecil kaldirma ve mezuniyet/ilisik
kesme durumlarindaki askeri bildirim islemlerini MSB (ASAL) ve YOKSIS entegrasyonu iizerinden yasal siiresi icinde
yapmak.

3.7.6.Sinav Zarflar: Teslim ve Arsiv Islemleri: Ogretim elemanlarinca not giris islemleri tamamlanan smav evraklarini
iceren

sinav zarflarin1 imza karsiliginda teslim almak.

3.7.7.0zel Durumlu Ders Sube ve Yaz Okulu Siireci Islemleri: EDO/Staj Birimine basvurusu tamamlanan ve diger
tiniversitelerden yaz okulu almak isteyen &grencilerin durumlarini takip etmek, sube ve/veya not giris islemlerini
tamamlamak.

3.8.Diger islemler: Miidiirlikkge talep edilen Birim Faaliyet Raporlari, Performans Gostergeleri vb. istatistiki bilgileri
formlarima isleyip dijital ortamda Miidiirliige iletmek.

Yiiz ylze, telefon ve e-posta gibi iletisim kanallar1t KVKK sinirlarini koruyarak nezaket ¢er¢evesinde paydas danismanligi

yapmak.

4. SURECLER

Ik Kay1t ve Kabul Islemleri Suireci

Ozliik ve Kayit Takibi Sireci

Egitim-Ogretimin Devami ve Ders Segimi Stireci

Muafiyet, Intibak ve Staj Islemleri Siireci

Not Itiraz1 ve Maddi Hata Diizeltme Siireci

Mezuniyet Tetkiki, Ilisik Kesme ve Diploma Islemleri Siireci
Yazisma ve Belge Yo6netimi Slreci

NookrwdpE

5. SORUMLULUKLAR

e Mevzuata Uygunluk Sorumlulugu: Yiiriittigi tiim is ve iglemleri 2547 sayil1 Kanun, Yiiksekégretim Egitim-
Ogretim Yonetmeligi ve ilgili kilavuzlara tam uyumlu sekilde, gecikmeye mahal vermeksizin gerceklestirmekten
sorumludur.

e Veri ve Kayit Giivenligi Sorumlulugu: Oracle, YOKSIS ve ASAL sistemlerindeki 6grenci verilerinin
giincelligini saglamaktan, gercege aykir1 veri girisini 6nlemekten ve sifre glivenligini korumaktan dogrudan
sorumludur.

¢ Gizlilik ve KVKK Sorumlulugu: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) uyarinca 6grencilere ait kisisel,
akademik ve 6zel hayat bilgilerini, transkriptleri ve not dokiimlerini yetkisiz {i¢iincii sahislarla veya kurumlarla
paylagsmamakla sorumludur.

e Hata ve Usulsiizliik Sorumlulugu: Not giris takipleri, maddi hata diizeltmeleri ve mezuniyet tetkiklerinde sifir
hata ilkesiyle ¢alismaktan; tespit ettigi usulsiizliik veya stipheli durumlar1 derhal Yiiksekokul Sekreterine
bildirmekten sorumludur.

e Arsiv ve Belge Koruma Sorumlulugu: Ogrencilerin fiziki 6zliik dosyalarmi, kayit evraklarini, muafiyet ve
yoOnetim kurulu kararlarini diizenli bir sekilde arsivlemekten, yangin, kaybolma veya yipranmaya kars1 korumaktan
sorumludur.

e Kamu Zaran ve Cezai Sorumluluk: Erkek 6grencilerin askerlik durumlarindaki degisiklikleri (kayit silme,
mezuniyet vb.) yasal siiresi i¢inde ASAL sistemine bildirmemekten kaynakli dogabilecek idari ve hukuki
sorumluluklar iistlenmekle sorumludur.
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6. YETKILER

e Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinde 6grenci kayitlari, ders durumlari, harg bilgileri ve not giris siireclerine miidahale
etme ve glincelleme yetkisi.

e Kendi istegiyle kayit sildirmek isteyen dgrencilerin Ilisik Kesme Formlarini, Yénetim Kurulu karar1 aranmaksizin
dogrudan Oracle sisteminde giincelleme ve resmilestirme yetkisi.

e YOKSIS (Yiiksekogretim Bilgi Sistemi) iizerinde dgrenci statiilerini (aktif, pasif, mezun, kayit sildi vb.)
glincelleme yetkisi.

e Mili Savunma Bakanlift ASAL sistemi iizerinden erkek 6grencilerin askerlik durum sorgulama ve tecil
islemlerini yiiriitme yetkisi.

e EBYS (BELGENET) iizerinden birime gelen resmi yazilari, dilekgeleri ve kurul kararlarini tebelliig etme ve
cevap yazilarini paraf etme yetkisi.

e Egitim-Ogretim yonetmeligine veya akademik takvime uygun olmayan 6grenci taleplerini ve hatali not girislerini
reddetme veya duzeltilmesini talep etme yetkisi.

Gorev alanina iligkin bilgi, belge ve kayitlar1 mevzuata uygun sekilde diizenleme ve muhafaza etme yetkisi

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekdgretim mezunu olmak.

e Bilgi: 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu, Universite On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yo6netmeligi, Yatay
Gegis Yonetmeligi ve KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu) mevzuatina ileri diizeyde hakim olmak.

e Kullanian Sistemler: Oracle (Ogrenci Bilgi Sistemi), DEBIS, Web Kayit Ekran1, Yiiksekokul Smav Program,
YOKSIS (Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi) EBYS (BELGENET - Elektronik Belge Yonetim Sistemi), MS MSB
ASAL (Askerlik Erteleme Sistemi), Microsoft Excel ve Word (Raporlama, liste analizi ve istatistiki veri hazirligi

icin)

8. PAYDAS VE iSBIiRLiGi

e ¢ Paydaslar : Yiiksekokul Midiirliigii ve Sekreterligi (Idari onaylar ve koordinasyon), Béliim Baskanliklari ve
Akademik Personel / Danismanlar (Notlar, ders programlari, intibak ve muafiyetler), Yiiksekokul Idari Birimleri
ve Kayitli/Aday Ogrenciler ile Ogrenci Velileri

e Dis Paydaglar: Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 (Diplomalar, merkezi kararlar ve senato uygulamalarr),
Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) (YOKSIS veri tabani islemleri), Milli Savunma Bakanlig1 / Askeralma Genel
Miidiirliigii (ASAL) (Askerlik tecil islemleri), OSYM (ilk yerlestirme ve ek kontenjan veri akislari)

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Evrak Hazirlama Siiresi: Ogrenci belgesi, transkript ve ilisik kesme belgelerinin talep edildikten sonra
mevzuatta belirlenen hedef siire (Orn: Ayni giin veya en ge¢ 24 saat) i¢inde hatasiz teslim edilme orani.

e Veri Giris Dogrulugu: Oracle, YOKSIS ve ASAL sistemlerine girilen muafiyet, not diizeltme, kayit dondurma
ve tecil verilerindeki yillik maddi hata/diizeltme oran1 (Hedef: %0 hata).

e Yasal Surelere Uyum: ilk kayitlarin, yatay gegis sonuglarinin, mezuniyet bildirimlerinin ve askerlik
ertelemelerinin akademik takvimde ve kanunda belirtilen son gunlere kalmadan, yasal sureleri icinde
tamamlanma orani.

e Hizmet Memnuniyeti: Ogrenci Isleri birimine basvuran &grencilerin ve akademik personelin sikayet/talep geri
bildirim oranlari ile yapilan memnuniyet anketlerindeki basar1 skoru.

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.




Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi1 Soyadi Unvam Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .

Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Unvant

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




