EGIiTiM- OGRETIM HIiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
Personel Bazinda Gorev Tanimm

(Sube Miidiirii)) : Asagida taniml gorevlerle ilgili islerin sevk ve idaresi ile Daire
Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

A. Onlisans-Lisans Egitim- Ogretim Hizmetleri Sefligi

Personel Bazinda Gorev Tanim

(Bil.isl.) . Asagida tanimhi gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,
(Bil.Isl.) . Asagida taniml gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Bil.Isl.) . Asagida taniml gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Bil.Isl.) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Bil.Isl.) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Bil.Isl.) : Asagida taniml1 gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Isci) : Asagida taniml1 gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,
(Isci) . Asagida taniml gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,

Is Bazinda Gorev Tamim

Yeni acilan programlar/ kapatilan programlarin bilgi sistemine islenmesi.

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi ile acilan programlar Universite bilgi sistemine
tanimlanir.

667 sayili KHK ile Universitemizde 6grenim goren 6zel dgrencilerden, Universitemizde
programi bulunmayan dgrenciler icin YOKSIS te agilan program Universitemiz bilgi
sisteminde tanimlanir.

Universiteye ilk kayit islemi yapacak/ yapan 6grencilerle ilgili islemler:

Ogrencilerin Danisman atamalarmn ilk kayit islemlerinden saglanmasi igin Fakiilte/
Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolariyla irtibata gegilir. Ogrenci
Isleri Biirolar1 tarafindan yapilan bu islemin kontrolii birimimizce yapulir.

Ogrencilerin muafiyet notlar bilgi sistemine islenir.

Ogrencilerin intibak programlari bilgi sistemine girilir.

[k kayit formunda istege bagl okullarla ilgili hazirhk sinifi okuma bilgisini yanlis
dolduran ogrencilerden dilekge almir. Ogrencinin dilekgesine istinaden siif, ders,
egitim yih bilgileri diizeltilir.

667 sayili KHK ile yerlesen O0grencilerin, kapatilan {iniversite miifredatinda basarili
olduklar1 dersler bilgi sistemine girilir.



667 sayih KHK ile Universitemizde &grenim goren ozel Ogrencilerin, kapatilan
iiniversite miifredatinda basarili olduklar1 dersler bilgi sistemine girilir.

Universitemizde okuyan égrencilerimizin kayit yenileme islemleri:

Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme tarihleri bilgi sistemine girilir.

Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolar1 ile opsiyon ve
danisman atamalarinin yapilmas1 icin irtibata gecilir. Ogrenci Isleri Biirolarinmn
yaptiklari islemin kontrolii birimimizce yapilir.

Ogrencilerin ve danismanlarin sistemle ilgili yasadiklar1 problemler Unipa’ya iletilir,
¢Ozlime ulastirilmasi saglanir.

Ekle-sil islemleri haftasinda, kayit yenileme islemlerindeki gibi sistemin ve Ogrenci
kayit yenilemelerinin akisi saglanir.

Ekle-sil haftasinda sistemden ders kaydin1 ger¢eklestirememis 6grencilerin manuel ders
kayitlar tarafimizca gerceklestirilir.

Erasmus+ ile giden 6grencilerin Erasmus+ bilgisi AB Ofisinden gonderilen listeler
dogrultusunda sisteme girilir.

Kaydini donduran 6grencilerin, kayit dondurma karari sisteme girilir.

667 sayili KHK ile yerlesen dgrencilerin, kayit yenileme, kayit dondurma iglemleri bilgi
sistemine girilir.

667 sayili KHK ile Universitemizde 6grenim géren dzel dgrencilerin, kayit yenileme,
kayit dondurma islemleri bilgi sistemine girilir.

Stiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.

Ogrencilere hem Universitemiz resmi internet sitesi iizerinden, hem de bilgi sistemi
iizerinden gerekli duyurular yapilir.

Bilgi sistemine not giris islemleri:

Not giris tarihlerinden once Ogretim iyelerinin ders izleme formlarimi doldurmasi
saglanir.

Bu siiregte 6gretim iiyelerinin sistemle ilgili problemleri ¢oziiliir.

Bu siirenin bitiminde ders izleme formu girisi yapmayan ogretim iiyelerinin sisteme
otomatik olarak bilgileri atanir.

Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullar: tarafindan bildirilen ara sinav tarihleri ile
Akademik Takvimde belirtilen final sinav tarihleri bilgi sistemine girilir.

Bu tarihlerde 0gretim iiyelerinin not girisinde, 6grencilerin ise notlar1 goriintiilerken
sistemle ilgili karsilastiklar problemler Unipa’ya iletilir, ¢dziimii saglanr.

Not giris tarihleri sonunda sisteme hi¢ not girisi yapmamis ya da notlar1 6grencilerin
gorebilmesi i¢in ilan etmemis 6gretim iiyeleri tespit edilir. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolarinca bu &gretim iiyelerinin bilgi sistemine gerekli
giriglerinin yapilmasi saglanir.

Not girisi iglemleri sonunda eksik, hatali not girislerine dair 6gretim iiyeleri tarafindan
doldurulan not degisiklik formu, Yonetim Kurulu Karar1 ekinde Daire Baskanligimiza
yollanir. Tarafimizca girilen notlar arsivlenir.

Degisim programlar1 kapsaminda giden 6grenciler ile ilgili islemler yapilir.

667 sayil1 KHK ile yerlesen 6grencilerin, notlar1 bilgi sistemine girilir.

667 sayilh KHK ile Universitemizde dgrenim goren 6zel 6grencilerin, notlar1 bilgi
sistemine girilir.



Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.
Egitim planlarinin bilgi sistemine girilmesi islemleri:

Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinca hazirlanan egitim planlart birimimize
yollanir.

Egitim planlarinin Senatoya sunulmasi saglanir.

Yilda bir kereye mahsus olmak iizere sisteme girigleri yapilir.

Egitim planlar;; yeni agilan ders, degisiklige ugrayan ders, kapatilan ders ve bu
derslerden hangi 6grencilerin sorumlu olacagi seklinde sisteme girilir.

Egitim planlan girisleri yapildiktan sonra Fakiiltelerce kontroliiniin yapilmasi saglanir.
Egitim planlar arsivlenir.

667 sayili KHK ile Universitemizde 6grenim goren 6zel 6grencilerden, Universitemizde
programi bulunmayan &grenciler i¢in YOKSIS’te agilan program Universitemizde
tanimlanarak miifredat girisi yapilir.

Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.

Yaz okulu donemi kayitlar1 ve not giris islemleri:

Yaz okulunda agilmasi planlanan dersler Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokullarinca hazirlanarak birimimize yollanir.

Acilmas teklif edilen dersler Senatoya sunulur.

Acilmasi teklif edilen dersler Fakiilte/ Yiiksekokullara duyurulur. Bu derslerden esdeger
yapilacak dersler Fakiilte/ Yiiksekokullardan istenir.

Acilmasi teklif edilen dersler ile esdeger tutulan dersler internet adresinden 6grencilere
duyurulur.

Acilmas teklif edilen dersler ile eslenik dersler bilgi sistemine girilir.

Misafir 6grenci 6n kaydi icin sistem agilir.

Yaz okulu kayzt tarihleri sisteme girilir.

Yaz okulu kayitlarinda 6grencilerin sistemle ilgili sorunlar1 Unipaya ulastirilir ve
¢Ozlime kavusmasi saglanir.

Ders izleme formu girisleri i¢in sisteme tarihler girilir.

Yaz okulu not giris tarihleri sisteme girilir.

Bu tarihlerde 6gretim iiyelerinin not girisinde, 6grencilerin ise notlar1 goriintiilerken
sistemle ilgili karsilastiklar1 problemler Unipa’ya iletilir, ¢dziimii saglanr.

Not giris tarihleri sonunda sisteme hi¢ not girisi yapmamis ya da notlar1 6grencilerin
gorebilmesi i¢in ilan etmemis dgretim tiyeleri tespit edilir. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolarinca bu &gretim iiyelerinin bilgi sistemine gerekli
giriglerinin yapilmasi saglanir.

Not girisi 1slemleri sonunda eksik, hatali not girislerine dair 6gretim iiyeleri tarafindan
doldurulan not degisiklik formu, Yonetim Kurulu Karar1 ekinde Daire Bagkanligimiza
yollanir. Tarafimizca girilen notlar arsivlenir.

Diger Universitelerde yaz okulunda ders almis dgrencilere ait notlarm ilgili akademik
birim tarafindan not doniistimii yapilarak, Daire Bagkanligimiza gonderilir. Not girisleri
tarafimizca yapilir.

Stirecler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.

Ogrencilere hem Universitemiz resmi internet sitesi iizerinden, hem de bilgi sistemi
iizerinden gerekli duyurular yapilir.



Ogrenci katki payl/ 6grenim iicretleri ile ilgili islemler:

Universitemizde 6grenim goren Orgiin Ogretim, ikinci Ogretim ve Yabanci uyruklu
ogrenciler kayit yenileme islemleri ig¢in harglarimi anlasmali bankaya oderler.
Ogrencilerin 6deme islemlerinde karsilasilan sorunlar Baskanligimiz tarafindan ¢oziiliir.
Ogrencilerden alinacak Katki Pay1/Ogrenim iicreti tutarlari Bakanlar Kurulu Karari ile
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’'nin  “Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet
Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak katki Paylari ve Ogrenim Ucretlerinin
Tespitine Dair Karar” c¢ercevesinde Daire Bagkanligimiz tarafindan on c¢alisma
yapilarak Universite Yonetim Kurulu’na teklif edilmektedir.

Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen ve dgrencilerden tahsil edilecek harg
miktarlar1 Baskanligimiz tarafindan OBY'S bilgi sistemine miktarlari girilmektedir.
Girilen rakamlar sistem tarafindan online olarak tahsil edilmesi i¢in banka sistemine
yansitilarak, kayit yenileme donemlerinde Ogrenciden banka tarafindan tahsil edilmesi
saglanmaktadir.

Ogrenci bankaya har¢ 6demesini yaptiktan sonra OBYS sisteminde ders segme islemi
acilmaktadir. Ogrenci derslerini sectikten ve ilgili dersler danisman onayindan gectikten
sonra ders kayit yenileme islemi tamamlanmaktadir.

Fazladan veya yersiz yatirilan (sadece staji olmasi, mezun durumda olmasi gibi)
harclarin iadesi ile ilgili islemler Baskanlifimiz tarafindan gerekli incelemeler
yapildiktan sonra ilgili evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’na
iletilmektedir.

Ikinci 6gretim programlar ile uzaktan egitim programlara yatirilan iicretlerin her ayin
basinda Strateji Daire Baskanligina aktarimi saglanir. Yatirilan iicretlerin 6grenci
fakiilte bazinda dagilimlar1 yapilarak Strateji Daire Bagkanligina bildirilir.

Hiikiimet burslusu 6grencilerin iicretlerinin yatirilmasina iliskin yazigsmalar yapilir.

Yaz okulu ticretlerinin tahakkuku gerceklestirilir.

Yaz okulunda yatirilan Tcretlerin Strateji Daire Baskanligina aktarimi saglanir.
Ucretlerin dgrenci fakiilte bazinda dagilimlar1 yapilarak Strateji Daire Baskanligina
bildirilir.

667 sayili KHK ile yerlesen Ogrencilere iicretler 9 esit taksit halinde yansitilir.
Ucretlerin tahakkuk ve tahsil islemlerine yonelik bilgi sistemine veriler girilir.
Ogrencilerin taksitleri bankadan online olarak édemeleri saglanir.

667 sayili KHK ile yerlesen Ogrencilerin bursluluk durumlarina gore {icretlerinin
diizenlenmesi saglanir.

Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.

Ege Bilgi Paketi girisleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, sisteme
koordinatorlerin ve Ogretim elemanlarimin veri girisi yapmalar icin
belirlenen tarihleri girmek.

Birimimizi ilgilendiren kurum i¢i kurum disi resmi yazismalar: yapmak.

10. Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verdigi diger isleri yapmak.



B. Lisansiistii Sefligi

(Sef) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islerin sevk ve idaresi Daire Bagkani ile
Miidiirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Personel Bazinda Gorev Tanim

(Bil.Isl.) : Asagida tamiml1 gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,

Sube

- Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,

- Asagida taniml1 gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,

. Asagida taniml1 gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,

Yeni acgilan programlar/ kapatilan programlarin bilgi sistemine islenmesi:

e Bu programlar Ege Bilgi Sisteminde Ogrenci Otomasyonu Modiiliinden,
Tanimlamalar bashgr altinda Organizasyon Tamimlama meniisiinden
diizenlenmektedir.

Universiteye ilk kayit islemi yapacak/ yapan dgrencilerle ilgili islemler:

e Opgrencilerin Damisman atamalarmnin ilk kayit islemlerinden saglanmasi icin
Enstitii Ogrenci Isleri Biirolariyla irtibata gegilir. Ogrenci Isleri Biirolar1
tarafindan yapilan bu islemin kontrolii birimimizce yapilir.

Universitemizde okuyan 6grencilerimizin kayit yenileme islemleri:

e Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme tarihleri bilgi sistemine girilir.

e Enstitii Ogrenci Isleri Biirolar1 ile danisman atamalarinin yapilmasi igin irtibata
gecilir. Ogrenci Isleri Biirolarinin yaptiklar: islemin kontrolii birimimizce
yapilir.

e Ogrencilerin ve danismanlarin sistemle ilgili yasadiklar1 problemler Unipa’ya
iletilir, ¢6zlime ulastirilmasi saglanir.

e Ekle-sil islemleri haftasinda, kayit yenileme islemlerindeki gibi sistemin ve
ogrenci kayit yenilemelerinin akisi saglanir.

e Ekle-sil haftasinda sistemden ders kaydini gergeklestirememis Ogrencilerin
manuel ders kayitlar1 gerceklestirilir.

e FErasmus+ ile giden 6grencilerin Erasmus+ bilgisi AB Ofisinden gonderilen
listeler dogrultusunda sisteme girilir.

Bilgi sistemine not giris islemleri:
e Not giris tarihlerinden Once Ogretim {iyelerinin ders izleme formlarini
doldurmasi saglanir.



Bu siiregte 6gretim tiyelerinin sistemle ilgili problemleri ¢oziiliir.

Bu siirenin bitiminde ders izleme formu girisi yapmayan 0gretim iiyelerinin
sisteme otomatik olarak bilgileri atanir.

Enstitii tarafindan bildirilen ara smav tarihleri ile Akademik Takvimde
belirtilen final sinav tarihleri bilgi sistemine girilir.

Bu tarihlerde oOgretim iiyelerinin not girisinde, Ogrencilerin ise notlar1
goriintiilerken sistemle ilgili karsilastiklar1 problemler Unipa’ya iletilir,
¢cOziimii saglanir.

Not giris tarihleri sonunda sisteme hi¢ not girisi yapmamis ya da notlari
ogrencilerin goérebilmesi i¢in ilan etmemis 6gretim liyeleri tespit edilir. Enstitii
Ogrenci lsleri Biirolarinca bu 6gretim {iiyelerinin bilgi sistemine gerekli
girislerinin yapilmasi saglanir.

5. Egitim planlarmin bilgi sistemine girilmesi islemleri:

Enstitiice hazirlanan egitim planlar1 birimimize yollanir.

Egitim planlarinin Senatoya sunulmasi saglanir.

Yilda bir kereye mahsus olmak iizere sisteme girisleri yapilir.

Egitim planlari; yeni agilan ders, degisiklige ugrayan ders, kapatilan ders ve bu
derslerden hangi 6grencilerin sorumlu olacag: seklinde sisteme girilir.

Egitim planlar1 girisleri yapildiktan sonra Enstitiilerce kontroliiniin yapilmasi
saglanir.

Egitim planlar arsivlenir.

6. Yaz okulu donemi kayitlari ve not giris islemleri:

7.

Yaz okulunda agilmasi planlanan dersler Enstitiilerce hazirlanarak birimimize
yollanir.

Acilmasi teklif edilen dersler Senatoya sunulur.

Acilmas teklif edilen dersler bilgi sistemine girilir.

Eslenik dersler sisteme girilir.

Yaz okulu kayit tarihleri belirlenir ve sisteme girilir.

Misafir 6grenci basvurulari alinir, bilgi sistemine Ogrenci bilgileri manuel
kaydedilir, 6grencilere sifre verilir.

Yaz okulu kayitlarinda 6grencilerin sistemle ilgili sorunlar1 Unipaya ulastirilir
ve ¢0zlime kavugmasi saglanir.

Yaz okulu not giris tarihleri sisteme girilir.

Bu tarihlerde Ogretim iiyelerinin not girisinde, Ogrencilerin ise notlari
goriintiilerken sistemle ilgili karsilastiklart problemler Unipa’ya iletilir,
¢Ozliimii saglanir.

Not giris tarihleri sonunda sisteme hi¢ not girisi yapmamis ya da notlart
ogrencilerin gorebilmesi i¢in ilan etmemis dgretim tiyeleri tespit edilir. Enstitii
Ogrenci Isleri Biirolarinca bu 6gretim iiyelerinin bilgi sistemine gerekli
giriglerinin yapilmas1 saglanir.

.

Ogrenci katki payy/ 6grenim iicretleri ile ilgili islemler:

o Universitemizde 6grenim goren Orgiin Ogretim, Ikinci Ogretim ve Yabanel uyruklu
ogrenciler kayit yenileme islemleri i¢in harclarint anlagsmali bankaya oOderler.
Ogrencilerin 6deme islemlerinde karsilasilan sorunlar Bagkanligimiz tarafindan ¢oziiliir.



e Ogrencilerden alinacak Katki Payi/Ogrenim iicreti tutarlar1 Bakanlar Kurulu Karar ile
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’'nin  “Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet
Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Almacak katki Paylari ve Ogrenim Ucretlerinin
Tespitine Dair Karar1” c¢ergevesinde Daire Baskanligimiz tarafindan 6n ¢alisma
yapilarak Universite Yonetim Kurulu’na teklif edilmektedir.

e Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen ve 6grencilerden tahsil edilecek harg
miktarlar1 Bagskanligimiz tarafindan OBY'S bilgi sistemine miktarlar1 girilmektedir.

e Girilen rakamlar sistem tarafindan online olarak tahsil edilmesi i¢in banka sistemine
yansitilarak, kayit yenileme donemlerinde 6grenciden banka tarafindan tahsil edilmesi
saglanmaktadir.

e Ogrenci bankaya har¢ 6demesini yaptiktan sonra OBYS sisteminde ders se¢me islemi
acilmaktadir. Ogrenci derslerini sectikten ve ilgili dersler danisman onaymndan gectikten
sonra ders kayit yenileme islemi tamamlanmaktadir.

e Fazladan veya yersiz yatirilan harclarin iadesi ile ilgili islemler Baskanligimiz
tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra ilgili evraklar Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi’na iletilmektedir.

e Ikinci Ogretim Tezsiz yiiksek lisans programlar ile uzaktan egitim programlara yatirilan
iicretlerin her aym basinda Strateji Daire Baskanligina aktarimi saglanir. Yatirilan
icretlerin 6grenci fakiilte bazinda dagilimlar1 yapilarak Strateji Daire Bagkanligina
bildirilir.

e Yaz okulu iicretlerinin tahakkuku gergeklestirilir.

e Yaz okulunda yatirilan icretlerin Strateji Daire Bagkanlifina aktarimi saglanir.
Ucretlerin dgrenci Enstitii bazinda dagilimlar1 yapilarak Strateji Daire Baskanligia
bildirilir.

e 0667 sayili KHK ile yerlesen Ogrencilere iicretler 9 esit taksit halinde yansitilir.
Ucretlerin tahakkuk ve tahsil islemlerine yonelik bilgi sistemine veriler girilir.
Ogrencilerin taksitleri bankadan online olarak édemeleri saglanir.

e 667 sayill KHK ile yerlesen Ogrencilerin bursluluk durumlarina gore tcretlerinin
diizenlenmesi saglanir.

e Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.

8. Ege Bilgi Paketi girisleri ile ilgili yazismalarn yapmak, sisteme
koordinatorlerin ve o6gretim elemanlarimin veri girisi yapmalarn icin belirlenen
tarihleri girmek.

9. Birimimizi ilgilendiren resmi yazismalarin yapilmasi.

10. Daire Baskami, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve is bazinda gorev tanimlarin1” okudum,
tebelliig ettim.



