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GENEL BILGILER

Daire Baskanligimiz Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 34. maddesine gore 2018 yilinda
kurulmustur. Daire Baskanhigimiz, Universitemiz yerleskesinde Miihendislik ve Doga Bilimleri
Fakiiltesi binasinin 3. katinda yaklagik 250 m? alanda hizmet vermekte olup Genel Sekreterlige baglt

olarak c¢alismaktadir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 olarak gorev alammizla ilgili benimsedigimiz politikalar su

sekildedir:

» Kurumsal diizeyde tiim siire¢lerimizde siirekli iyilesmenin saglanmasi,

Egitim 6gretim siirecinde nitelik artis1 ve 6grenci odakli yaklasim,

Basta 6grenciler olmak {izere paydaslarin memnuniyetinin artirilmast,

Calisanlarin motivasyon ve performanslarinin yiikseltilmesi,

Kaynaklarin etkin ve verimli kullaniminin saglanmasi ve 6zendirilmesi,

Yeni teknolojileri kullanarak islemleri daha verimli ve kullanici dostu haline getirilmesi

Tiim siireglerde egitim 6gretime yonelik ihtiyag ve beklentilerin merkeze alinmasi
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Kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata (KVKK) tam uyum saglanmasi

1. Misyon:
> Ogrenci merkezli bir {iniversite olmanin bilincinde akademik ve idari birimler ile ahenk
icinde calisma saglayarak planlanan egitim-6gretim siirecinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,
> Ogrencilere, adaylara, mezunlara, 6gretim elemanlarina ve hizmet vermekte oldugumuz
kurumlara, gelisen ve degisen; bilgi ve teknolojileri kullanip, giiler yiizlii bir ortamda giivenli
ve hizli bilgi-belge hizmeti sunmak,
> Ogrenci, 6gretim elemani ve calisanlarin memnuniyetini n plana cikarip fark olusturan
ornek “Ogrenci Isleri” statiimiizii korumak
2. Vizyon:
Gelisen bilgi ve teknolojileri etkin kullanarak ulusal ve uluslararasi standartlara uygun, kalite
politikalar1 ve mevzuatlara sadik, tim paydaslarimin memnuniyetini 6n planda tutan hizmet

anlayisina sahip 6rnek bir birim olmak.

A. LIDERLIK, YONETISIM ve KALITE
A.l. Liderlik ve Kalite




A.1.1. Yonetisim Modeli ve idari Yap:

Birimimiz, belirlemis oldugumuz misyon ve vizyon dogrultusunda hareket ederek gelisim
ve iyilestirme siireclerini yonetmektedir. Birimimizin organizasyon semast astlarin iistlere bagl
oldugu hiyerarsik diizen dngoriilerek hazirlanmistir. Birimimizde yiiz yiize, telefon, e-posta sistemi
aracihig ile etkili bir iletisim saglanmaktadir. Degisen ve gelisen ihtiyaclar dogrultusunda
giincellemeler yapilmaktadir. Birimimizin gorev tanimlar1 personelin gorev yaptigi birimin gorevi
esas alinmak suretiyle yapilmis ve imza karsilig1 tim personele teblig edilmistir.

Kanitlar:
» Organizasyon Semast
> Universite Kalite Politikasi

> Universite Stratejik Amag ve Hedefleri

A.1.2. Liderlik

Birimin amagclar1 ve hedefleri dogrultusunda hedef birligini saglama ve bilgilendirmek
amagh gilinliikk ve haftalik olarak yapilan birebir goriismelerde personellerin istek ve Onerileri
dikkate alinmakta ve degerlendirilmektedir. Yapilan toplantilarda ve diizenlenen hizmet i¢i egitim
programlarinda bilgilendirmeler yapilmaktadir Liderlik ve kalite glivencesi kiiltiirli, birimdeki
biitiinciil kalite yonetimi kapsaminda izlenerek degerlendirilmekte ve izlem sonuglaria gére énlem
almmaktadir. Baskanligimiz Kanun ve Yonetmeliklerle belirlenmis olan yetkilerle sinirli olup,
tiniversitemizin Ogrencilerle ilgili hizmetlerini yiiriitiir. Ayn1 zamanda akademisyenlerimizin
bilimsel ¢aligmalarina, 6grencilerimizin egitimine, idari birimlerin is gergeklestirme siireglerine tam
ve eksiksiz teknik destek saglar.

Kanitlar:

» Yillik Birim Faaliyet Raporlar1

A.1.3. Kurumsal Doniisiim Kapasitesi

Birimimizin ve alt birimlerimizin gorev tamimlar1 yapilmis olup, faaliyet siireclerimiz
dahilinde ilgi alanlarina gore talep ve ihtiya¢ olmasi durumunda yetkili kurul ve komisyonlarin
onay1 ile diizenli olarak gerekli mevzuat diizenlemeleri ile yeni yonetmelik ve yoOnergeler
hazirlanmakta, Universitemiz web sayfasinda yaymlanmaktadir.

Kanaitlar:

> Universite web sayfasinda yayinlanan yénetmelik ve yonergeler




A.1.4. i¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalar1

Tanimlanan gorevlerin izlenmesine yonelik farkli yerlerden gelen (6grenci, akademisyen,
idari, dis paydas) istek ve talepler, is akislarinin izlenmesi, raporlanmasi, UBYS iizerinden resmi

yazigma siireclerinin sevk ve idaresi yapilmaktadir.
Kanaitlar:

> Universite Bilgi Y&netim Sistemi (UBYS) ve E-posta

A.1.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Birimimiz Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik adina web sayfasi iizerinden tiim
faaliyetleri ile ilgili giincel verileri yayinlamaktadir. Ayrica sistemlerde yer alan igerikler dijital veya
fiziki dosyalama- arsivleme yontemi kullamilarak I¢ Denetim ve Dis Denetim yolunun agik olmasi

saglanilmaktadir.
Kanutlar:

> Universitemiz web Sayfasi
» Birim Arsivi
» UBYS

A.2. STRATEJIK AMACLAR
A.2.1 Stratejik Amac¢ ve Hedefler

» Kanun ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri yerine getirmek.

> Istenildiginde Baskanligin genel durumu, isleyisi ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
Genel Sekretere rapor vermek.

» Birimler arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak, personel {izerinde genel gézetim ve denetim
yapmak.

» Egitim-0gretim ile ilgili tim faaliyetlerin verimlilik ve siireklilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak, planlamak.

> Gaziantep Islam Bilim ve Teknoloji Universitemizde hizla artan 6grenci ve personel sayisiyla
birlikte ortaya ¢ikan, Daire Baskanligimizla ilgili hizmet gereksinimlerini karsilayarak
bunlarin devamliligini saglamak, bu isler i¢in uzmanlagmis kadrolar olusturmak.

> Akademik Birimlerimizle birlikte koordineli bir sekilde calisarak Egitim-Ogretim
hizmetlerini en iyi sekilde 6grencilerimize sunmak,

» Huzurlu ve giivenli c¢alisma ortamlarin1 hazirlayarak, g¢alisanlarimizin performans ve

motivasyonunu yiikselmek ve boylece 6grencilerimize kaliteli hizmet sunmak.




» Kalite Yonetim Usul ve Esaslart cergevesinde ogrencilerimizin ve ¢alisanlarimizin

beklentilerini karsilayan mevzuat gére hareket eden ve standartlara uyan bir birim olmak.
Kanaitlar:

> Stratejik Amaglar ve Stratejik Hedefler

A.3.YONETIM SISTEMLERI
A.3.1. Bilgi Yonetim Sistemi

Universitemizdeki 6grenciler, dgrenci web modiilii {izerinden haftalik ders programi, not
goriintiileme, basar1 durum belgesi (transkript), kayit yenileme (ders se¢me) islemleri, muafiyet
sinavi kayit, hazirlik 6grenci bilgi goriintiileme ekranlarina ulasmaktadir. Ogretim iiyeleri, Ogretim
Uyesi Modiilii iizerinden ders ogrenci listelerini gormekte, notlarini girmekte, smav devam
cizelgeleri gibi raporlamalara ulasmakta ve derslere ait 6grenme ¢iktilarini girmektedir. Toplanan
verilerin giivenligi ve gizliligi tiniversitenin yazilim programlar ile saglanmaktadir. Bu verilere
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kullanmis oldugu yazilimlar iizerinden erisilebilmekte, sistem
iizerinden organizasyon tanimi yapilabilmekte, akademik takvimde yer alan aktiviteler

tanimlanabilmekte, dersler ve ders programi olusturulabilmektedir.

A.3.2. Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Birimlerimizin gorev tanimlar1 personelin gérev yaptigi birimin gorevi esas alinmak
suretiyle yapilmis ve imza karsilig1 tiim personele teblig edilmistir. Yapilan toplantilarda ve birebir

goriismelerde personellerin sikayet ve onerileri dikkate alinmakta ve degerlendirilmektedir.

Personellerimiz gorev alanlari ile ilgili olarak birbirleri ile bilgi paylasiminda bulunmakta

ve is riskini azaltmaya yoOnelik strateji uygulanmaktadir.
Kanitlar:

> Idari personelin hizmet igi egitim uygulamalar

A.3.3. Finansal Yonetim

Daire Baskanligimiz biinyesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetler idari ve Mali isler Daire

Baskanlig1 tarafindan temin edilmektedir.

A.3.4. Siire¢ Yonetimi




Hazirlanan is akis siireglerinde imza ve onay mercileri belirlenmektedir. Birimdeki gorev
dagilimlar1 birim web adresinden yaymlanmaktadir. Birimde tiim birimleri ve alanlar1 kapsayacak
sekilde yonetilen siireglere iliskin sonuclar, performans gostergeleriyle sistematik olarak

izlenmektedir.

A.4. PAYDAS KATILIMI
A.4.1. Ic ve Dis Paydas Katilim

Birimimiz Kalite Politikas1 tiim paydaslara web sayfasi araciligi ile duyurulmaktadir.
Birimimizin genel olarak i¢ paydaslar1 6grencilerimiz, akademik ve idari personellerimizdir. Dis
paydaslar ise egitim 0gretim siirecinden dolayli olarak etkilenen tiim 6zel ve tiizel sahis firma ve
kurumlardir. Kurumumuzdaki i¢ paydaslar ile yiiz yiize, telefon, e-posta, iiniversite bilgi yonetim
sistemi araciligi ile etkili bir iletisim saglanmaktadir. Ayrica, telefon, e-posta, birim web sitesi
kullanilmak tizere dis paydaslarla etkin iletisim saglanmaktadir. Dilek, sikayet, oneri ve istekler;
telefon, e-posta, birim web sitesi gibi ilgili tiim iletisim kanallar1 araciligi ile tarafimiza
ulasabilmektedir. Elde edilen sonuglar degerlendirilerek 6nlemler alinmakta ve ihtiyag ya da talepler

dogrultusunda gerekli islemler yapilmaktadir.
Kanitlar:

» Paydaglarin geri bildirimlerini (dilek, sikayet, oneri ve istekleri, memnuniyet vb.) almak i¢in

olusturulmus mekanizmalar (web sayfasi, e-posta, yiiz yiize)

A.4.2. Ogrenci Geri Bildirimleri

Daire bagkanligimiz 6grenci, akademisyen ve idari personele iiniversite bilgi yonetim
sistemi iizerinden hizmet vermektedir. Ogrencilerimizin talepleri dogrultusunda sistem iizerinden
gerekli islemler hizl sekilde yapilmaktadir. Ogrenciler karar alma siireglerine yaptiklari dilek,
sikayet, oneri ve istekleri ile katilabilmektedir.

Kanitlar:

» Paydaslarin geri bildirimlerini (dilek, sikayet, 6neri ve istekleri, memnuniyet vb.) almak i¢in

olusturulmus mekanizmalar (web sayfasi, e-posta, toplantilar gibi)

A.4.3. Mezun Iliskileri Yoénetimi




Universite bilgi yonetim sistemine entegre olarak mezun takip sistemi kullanimi aktif
edilmis durumdadir. Kariyer kapist birimi tarafindan mezun durumdaki 6grencilerimizin takibi

yapilmaktadir.

A.5. EGITIM OGRETIM
A.5.1. Egitim-Ogretim Programlan ile iliskiler
Daire Baskanligimizin kullanmakta oldugu 6grenci bilgi sistemi modiilii ile 6grenci kayit

stireglerinin hizli bir sekilde yiiriitiilmesi saglanmaktadir. Akademisyen ve 6grencilerimizin; istek

ve talepleri yiiz yiize veya UBY'S sistemi iizerinden hizli bir sekilde giderilmektedir.
Kanaitlar:

> Taleplere iliskin UBYS iizerinden gelen kayitlar

> Ogrenci bilgi sistemi

A.5.2 Engelsiz Birim

Daire Bagkanligimiz iiniversitemiz yerleskesinde Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
binas1 3. katinda yaklasik 250 m? alanda hizmet vermekte olup Daire Bagkanligimiza ulasmak
isteyen engelli bireylerimizin birimimize sorunsuz bir sekilde ulasabilmesi igin kat asansorleri

mevcuttur.

SONUC VE KAPASITE DEGERLENDIRMESI

Ustiinliikler:

» Seffaf, degisime acik, insan haklarina saygili bir yonetim anlayisinin benimsenmis olmasi.

» Teknik ve idari personelimizin mesleki agidan yeterli, teknolojiyi takip eden, takim ruhunu
benimsemis idari personelden olusmasi.

> Universitemizin amag ve hedefleri dogrultusunda, mevcut is disiplinine, kanun, yonetmelik ve

mevzuata uygun hareket edilmesinin benimsenmesi.

Zayifhiklar:
» Baskanligimiza ait bir hizmet binasinin olmamasi.
> Ogrenci Bilgi Sistemi’nin ihtiyaglara tam olarak cevap veremiyor olmasi ve yapilacak

tyilestirmelerin ¢cok yavas gerceklesmesi.




Degerlendirmeler:

» Akademisyenlerimizin bilimsel ¢aligsmalarina, 6grencilerimizin egitimine, idari birimlerin is
gerceklestirme siireclerine katki saglamak icin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi olarak hizmet
kalitemizin arttirilmasina ¢alisilmaktadir.

» Daire Bagkanligimizca yenilikgi, katilimei, seffaf bir hizmet ve kalite anlayis1 benimsenmistir.




