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Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
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Isim

Yasemen AS

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrenci katki payr ve Ogrenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmas1 ve dgrencilerin ilgili tarihlerde bu iicretleri yatirmasi ile
ilgili ig ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

2- Ogrenci kimlik kartlar1 ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasini
saglamak.

3- Kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak.
4- Gérev alani ile ilgili YOKSIS duyurularinin takibini yapmak.

5- Burs ve kredilere iligkin is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

6- Baskanlik biinyesinde taginir islemleri ilgili islerin yiiriitilmesini
saglamak.

7- Baskanlik personellerinin maag islemlerinin yiriitiilmesini saglamak.
8- Baskanlik sekreterlik ve temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

9- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak.
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Muhammed Akif YAGIMLI

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrenci katki payr ve Ogrenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmasi ve dgrencilerin ilgili tarihlerde bu {icretleri yatirmasi ile
ilgili ig ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

2- Ogrenci katki pay1 ve dgrenim {icretleri ile ilgili kurum igi ve kurum
dis1 yazigmalarin yapilmasi.

3- llgili egitim 6gretim yil igin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar
Kurumu Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize ayrilan burs
kontenjanlarinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitiilerdeki 6grenci sayist oraninda belirlenerek ilgili
birimlere bildirilmesi.

4- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitiiler tarafindan
belirlenerek, Rektorliige gonderilen asil ve yedek adaylarin KYK
sistemine girislerinin yapilmast.

5- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarinin ilgili
birimlere gonderilmesi.

6- Burs ve kredilere iliskin kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalarin
yapilmasi.

7- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler
tarafindan Bolim Baskanlari ve Dekan/Midiirlere onaylattirilan
pasaport har¢ muafiyeti formlarinin teslim alinmasi.

8- Her bir o6grenci ig¢in ayr1 ayri pasaport har¢ muafiyet yazisi
diizenlenmesi ve bu yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim
edilmesi.

9- Universiteye yeni kayit yaptiran (Ek Kontenjan, DGS, Yabanci
Uyruklu, Erasmus, Farabi vb.) 0Ogrencilerin kimlik kartlarinin
basilabilmesi igin gerekli bilgilerin ve 6grencilerin fotograflarinin Bilgi
Islem Daire Baskanligina gonderilmesi.

10- Ogrenci kimlik kartlart ile ilgili her tiirli is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi.

11- Birimimize gelen elektronik postalarin cevaplanmasi.

12- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Neslihan CIFTCI

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrenci katki payr ve Ogrenim iicretlerinin banka sistemine
tanimlanmasi ve dgrencilerin ilgili tarihlerde bu {icretleri yatirmasi ile
ilgili ig ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

2- Ogrenci katki pay1 ve dgrenim iicretleri ile ilgili kurum igi ve kurum
dis1 yazigmalarin yapilmasi.

3- llgili egitim 6gretim yil igin Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar
Kurumu Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize ayrilan burs
kontenjanlarinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitiilerdeki 6grenci sayist oraninda belirlenerek ilgili
birimlere bildirilmesi.

4- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitiiler tarafindan
belirlenerek, Rektorliige gonderilen asil ve yedek adaylarin KYK
sistemine girislerinin yapilmast.

5- Cesitli dernek ve vakiflardan gonderilen burs yazilarinin ilgili
birimlere gonderilmesi.

6- Burs ve kredilere iliskin kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalarin
yapilmasi.

7- Erasmus, Work and Travel vb. programlara katilacak 6grenciler
tarafindan Bolim Baskanlari ve Dekan/Miidiirlere onaylattirilan
pasaport har¢ muafiyeti formlarinin teslim alinmasi.

8- Her bir o6grenci ig¢in ayr1 ayri pasaport har¢ muafiyet yazisi
diizenlenmesi ve bu yazilarin kapali zarfta ilgili 6grencilere teslim
edilmesi.

9- Universiteye yeni kayit yaptiran (Ek Kontenjan, DGS, Yabanci
Uyruklu, Erasmus, Farabi vb.) 0Ogrencilerin kimlik kartlarinin
basilabilmesi igin gerekli bilgilerin ve 6grencilerin fotograflarinin Bilgi
Islem Daire Baskanligina gonderilmesi.

10- Ogrenci kimlik kartlar ile ilgili her tiirli is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi.

11- Birimimize gelen elektronik postalarin cevaplanmasi.

12- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Kiibra ASLAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Baskanlik Sekreterligi is ve islemlerini yiiriitmek.

2- Bagkanlik odasi ve sekreterlik odasinin temizlik islerinin yapilmasi.
3- Temizlik personelinin izinli, raporlu oldugu zamanlar temizlik
islerini yapmak.

4- Bunlarmm disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Miinire YILMAZ

Gorev ve Sorumluluklari

1- Baskanlik temizlik is ve islemlerini yiiriitmek.
2- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




