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Yeni kayit ddneminde olmak iizere: Kayit alanlarmin belirlenmesi (Burs Kontrolii, Odeme

1. | Plam, Bekleme Alanlar1, Kredi Kart1 Ogr. Muhasebesi, Bankalar, Banka Kat1 Ogr.
Muhasebesi).
) Bilgi Teknolojileri Direktorliigii ve Satin Alma ve Idari Isler Direktorliigii’ nden alan ile
" | alakal1 olan hizmetlerin talebi ve siire¢ kontrolii
3 OSYM vyeni kayitlarmin ERP programina aktarimi ve iicret bilgisi burs siireleri kayit
" | durumlar gibi bilgilerin tanimlanmasi.
4. | Kayit boyunca yapilan kontrol ve siire¢ denetimleri.
5 Yeni Kayit Doneminde ¢alisacak ek personelin talebi, bu personellere agilacak ERP
" | programu talebi, ek personellerin egitimi
6. | Kayit siiresince ¢alisacak destek 6grencilerin segimi ve denetimi
7 KMH iglemi yapmak iizere kuruma gelecek olan bankalar ile iletisim ve banka — okul
" | koordinasyonunun saglanmasi.
8. | Kayit siiresinde alanda bulunan tiim birimlerin ve ¢alisanlarin koordinasyonu.
9. | Tamamlanan kayitlarin giinliik raporlamasi ve ilk denetimi
10. | Ogrenci Isleri Direktorliigii ile ERP — OBS teyitlesmesini yapilmast
11. | Kayzt siiresinde olusacak sorunlarin kriz yonetiminin yapilmasi
Kayit yenileme siiresince: Ogrencilere iicret ilani i¢in olusturulacak olan web sitesi igin
12. | gerekli veriyi hazirlayip Bilgi Teknolojileri Direktdrliigii ile koordineli sekilde siirecin
yiiriitiilmesi.
13. | Akademik takvim dogrultusunda mali kayit tarihlerinin planlanmasi ve ilani.
14 Uzatmal1 durumda olan 6grenciler igin giris yili bazli AKTS iicretlerinin sisteme
" | aktarilmast.
15 Yatay gegislerde Ogrenci Isleri Direktorliigii tarafindan belirlenen burs oranlari ile kabul
" | almig dgrencilerin mali kayit islemlerini gergeklestirmek.
16 Yiiksek lisans ile kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit

islemlerinin tamamlanmast
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DGS ile kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit islemlerinin

17.
tamamlanmasi
18 Ozel Yetenek ile kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit
" | islemlerinin tamamlanmasi
Kuruma kayit yaptirmak isteyen yabanct uyruklu 6grencilerin uluslararasi ofis tarafindan
19 kabul almasi halinde mali kayit islemleri icin gerekli olan 6deme kontroliiniin yapilmasi
" | ve ERP programi igerisine aktarimi. Yapilan islemin Ogrenci Isleri Direktorliigii ile
koordineli yiiriitiilmesini saglamak.
20 Mezuniyet islemleri baslatilmig 6grencilerin mali ilisik durumlarinin kontroliinii saglamak
" | bu dogrultuda 6grencilerin bor¢ durum kontroliinii saglamak.
1 Kay1t Dondurma / Kayit Sildirme / Muafiyet islemleri sonrasi iade siireglerini olusturmak
" | ve takip etmek.
2 Ogrencilerden gelen taleplere yonelik yénetmelik ve mevzuatlara uygun yazili yanitlar
" | olusturmak ve ilgiliye teblig etmek.
23. | Kurum tarafindan yapilan protokollerin takibi, uygulamasi ve muhafazasini saglamak.
Yillik olarak mezuniyet islemlerini tamamlamis ve kurum ile ilisigi kesilmis 6grencilerin
24. | aktif 6grenci arsivinden cikarilarak tasnifi ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Direktorliigi’ne teslimi
25 Yeni kayit ile gelen 6grencilerin mali dosyalarinin olusturulmasi ve aktif 6grenci arsivine
" | aktarilmast.
2 Y1l boyu birime ulagsmak igin gerek mail gerekse telefon yolu ile iletisime gecen
| 6grencilerin taleplerine uygun ¢6ziim mekanizmalarini baglatmak ve uygulamak.
Y1l boyu yonetim talepleri dogrultusunda gerekli koordinasyon toplantilarini
27. | gerceklestirmek, kurumun gelecek stratejilerinde kullanilmak iizere raporlar hazirlamak ve
verilerin sunumunu saglamak
73 Kullanilan programlar: Uyumsoft ERP, Proliz, Salesforce, EBYS, Ozanpay, Microsoft

Programlar1
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