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Hilmi ACAR

Gorev ve Sorumluluklari

1- Evrak kayit ile ilgili ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

2- Bagsar1 oranlart ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

3- Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, 6grenci durum belgesi (EK-C2)
vb. belge ve yazilarin 1slak veya elektronik olarak imzalanarak
ogrencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

4- Diploma, Diploma EKi vb. belgelerin basimimin yapilarak
ogrencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak.
6- Yaz okulu ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

7- Yatay ve dikey gecislerle ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

8- Ozel 6grencilikle ilgili gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

9- Gorev alani ile ilgili YOKSIS duyurularinin takibini yapmak.

10- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve iglemleri yapmak.
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Nedim BOZKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi alisverisinin
saglanmasi, personellerin tiim mevzuatla (Yo6netmelik, yonerge, yatay
gecis, dikey gecis, 6zel 6grenci vb.) ilgili bilgilerini giincel tutarak,
Ogrencilerin yiiz yiize, telefonla veya e-posta ile talep etmis olduklari,
biitiin bilgileri vermeleri.

2- Universiteye yerlesen &grencilerin ilk kayit, yatay gecis kayitlari,
dikey gegis kayitlar1 vb. kayit islemlerinin yapilmasi.

3- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

4- Mezun Ogrencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

5- Talepte bulunulan, 1slak imzal 6grenci belgesi, transkript vb. matbu
belgelerin imzalatilarak d6grenciye teslim edilmesi.

6- Tip Fakiiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi mezun &grencilerinin
diploma basimlarinin  yapilarak, Saglik Bakanligima onaya
gonderilmesi, takibi is ve islemlerinin yapilmasi.

7- Siramatik Sisteminin sabah agilmasi, aksam kapatilmasi iglemlerini
yapmak.

8- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum disi gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

9- Bunlarin diginda Daire Bagkanlifinca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Ali ISIK

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goériismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmasi, personellerin tiim mevzuatla (Yo6netmelik, yonerge, yatay
gecis, dikey gecis, 6zel 6grenci vb.) ilgili bilgilerini giincel tutarak,
6grencilerin yiiz yiize, telefonla veya e-posta ile talep etmis olduklari,
biitiin bilgileri vermeleri.

2- Universiteye yerlesen &grencilerin ilk kayit, yatay gecis kayitlari,
dikey gecis kayitlar1 vb. kayit islemlerinin yapilmasi.

3- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

4- Mezun Ogrencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

5- Talepte bulunulan, 1slak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. matbu
belgelerin imzalatilarak d6grenciye teslim edilmesi.

6- Saglik Il Miidiirliigiine onaya gonderilmesi gereken diplomalarn
basiminin yapilarak ist yazi ile ilgili miidiirliige onaya gonderilmesi,
takibi i ve islemlerinin yapilmasi.

7- Siramatik Sisteminin sabah agilmasi, aksam kapatilmasi iglemlerini
yapmak.

8- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum disi gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

9- Bagkanliga gelen iist yazi ve dilekgelerin EBYS Sistemine
kayitlarinin yapilmasi (Yedek).

10- KEP harici kurum digina gonderilecek olan evraklarin pullanarak
posta veya kargoya verilmesi (Yedek).

11- Baskanliga gelen fakslarin takibi ve ilgili birime iletilmesi (Yedek).
12- Bagkanligimiza gelen elektronik postalarin ilgililere gonderilmesi
(Yedek).

13- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Tiirkan SEYHUN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goériismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmasi, personellerin tiim mevzuatla (Yo6netmelik, yonerge, yatay
gecis, dikey gecis, 6zel 6grenci vb.) ilgili bilgilerini giincel tutarak,
6grencilerin yiiz yiize, telefonla veya e-posta ile talep etmis olduklari,
biitiin bilgileri vermeleri.

2- Universiteye yerlesen &grencilerin ilk kayit, yatay gecis kayitlari,
dikey gecis kayitlar1 vb. kayit islemlerinin yapilmasi.

3- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

4- Mezun Ogrencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

5- Talepte bulunulan, 1slak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. matbu
belgelerin imzalatilarak d6grenciye teslim edilmesi.

6- Yabanct Uyruklu mezun Ogrencilerin diploma basimlarinin
yapilarak, Uluslararas1 Ogrenci Koordinatrliigiine tutanak karsiligi
teslim edilmesi.

7- Siramatik Sisteminin sabah acilmasi, aksam kapatilmasi islemlerini
yapmak.

8- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum disi gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

9- Bunlarin disinda Daire Baskanlifinca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Tuba BABAYIGIT URCAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goériismenin ve bilgi aligverisinin
saglanmasi, personellerin tiim mevzuatla (Yo6netmelik, yonerge, yatay
gecis, dikey gecis, 6zel 6grenci vb.) ilgili bilgilerini giincel tutarak,
6grencilerin yiiz yiize, telefonla veya e-posta ile talep etmis olduklari,
biitiin bilgileri vermeleri.

2- Universiteye yerlesen &grencilerin ilk kayit, yatay gecis kayitlari,
dikey gecis kayitlar1 vb. kayit islemlerinin yapilmasi.

3- Ogrencilere yatay gecis evraklarinin verilmesi.

4- Mezun Ogrencilere, diploma ve diploma eklerinin basiminin
yapilarak teslim edilmesi.

5- Talepte bulunulan, 1slak imzali 6grenci belgesi, transkript vb. matbu
belgelerin imzalatilarak d6grenciye teslim edilmesi.

6- Lisansiistii Enstitiisii mezun 6grencilerinin diploma basimlarimin
yapilarak, Saghik II Miidiirliigiine onaya gonderilmesi gereken
diplomalarin ist yazi ile ilgili miidiirliige onaya gonderilmesi ve takibi
islemleri ve daha sonra Lisansiistii Enstitiisi Midiirliigiine tutanak
karsilig1 teslim edilmesi.

7- Siramatik Sisteminin sabah agilmasi, aksam kapatilmasi iglemlerini
yapmak.

8- Gorev alam ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

9- Bunlarin disinda Daire Bagkanlifinca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Nihat CEYLAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Subesi ile ilgili Universite ici birimler ve Universite dis1 kurumlarla
gerekli yazigmalarin yapilmasi.

2- Ogrencilerin, mevzuat gergevesinde talep etmis oldugu yazilarm
yazilarak dgrencilere verilmesi.

3-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.

5- Gorev alam ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

6- Bunlarin diginda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Mustafa BASKAYA

Gorev ve Sorumluluklari

1- Subesi ile ilgili Universite ici birimler ve Universite dis1 kurumlarla
gerekli yazigmalarin yapilmasi.

2- Ogrencilerin, mevzuat gergevesinde talep etmis oldugu yazilarin
yazilarak dgrencilere verilmesi.

3-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagska
iniversiteye giden 6grencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.

5- Gorev alam ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve iglemlerini yapmak.

6- Bunlarin diginda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Mehmet AKCAN

Gorev ve Sorumluluklari

1- Bagkanliga gelen iist yazi ve dilekgelerin EBYS Sistemine
kayitlarinin yapilmasi.

2- KEP harici kurum disina gonderilecek olan evraklarin pullanarak
posta veya kargoya verilmesi.

3- Baskanliga gelen fakslarin takibi ve ilgili birime iletilmesi.

4- Bagkanligimiza gelen elektronik postalarin ilgililere génderilmesi.

5- Bunlarin disinda Daire Baskanlifinca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




