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Unvani/Ad-Soyadi Sube Miidiirii / Serkan ISIK
Bagh Oldugu Yonetici Mustafa CUNUK /Ogrenci isleri Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ $ube Miidiirii / Rasit KOCAOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanmim

Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklan

1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK ’e bildirilmesinin saglanmasi.

2-Yatay gegis kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi ve YOK ’e bildirilmesinin saglanmasi.
3-Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesinin saglanmasi.

4-Agilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin siireglerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
5-Egitim Komisyonu is ve islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

6-Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmas.

7-Akademik takvim taslaklarinin hazirlanmasi siire¢lerinin yiiriitiilmesinin saglanmas.

8-Kismi zamanl1 6grenci ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
9-Cumhurbagkanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektérliik iletisim Merkezi (RIMER)
tizerinden yapilan miiracaatlara iligkin siireglerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

10-Yeni boliim/program agilmasi siireglerinin ylriitiilmesinin saglanmasi.

11-Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden yatay gegis yoluyla giden
ogrencilerin ilgili Universite Rektorliikleri ile yazismalarinin yapilmasinin saglanmasi.

12-Ozel &grencilik kararlarma iliskin kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin yapilmasinin
saglanmasi.

13-Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekdgretim kurumu dgrencilerinin yaz okulu
notlarmin ilgili Rektorliiklere gonderilmesinin saglanmasi.

14-Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarin &grencilere teslim
edilmesinin saglanmasi.

15-Birim Kalite Komisyonu ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

16-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasinin saglanmasi.

17-Baskanlik personel iglerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

18- Baskanlik personellerinin maas islemlerinin yiiriitilmesinin saglanmasi.

19- Taginir islemlerine iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

20-ISKUR kapsaminda Baskanhigimizda gérev yapan ogrenciler ile ilgili siireclerin
yiiriitiilmesinin saglanmast.

21- Baskanlik web sayfasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

22-Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Ilknur OZGAN ASIK

Gorevin/isin Kisa Tanim
Personel-Tasinir islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Baskanlik personel islerinin yiiriitiilmesi.
Sorumluluklar: | 2- Baskanlik personellerinin maas islemlerinin yiirtitiilmesi.
3- Tasinir islemlerine iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

4- Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Merve ORHAN

Gorevin/isin Kisa Tanim
Yaz isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1-Ozel dgrencilik kararlarina iliskin kurum ici ve kurum dis1 yazismalarin yapilmast.
Sorumluluklar: 2-Universitemiz yaz okulundan ders alan diger yiiksekdgretim kurumu &grencilerinin yaz
okulu notlarinin ilgili Rektorliiklere gdnderilmesi.

3-Bagkanlik e-posta adresine gelen e-postalarin cevaplandirilmasi, gerekli durumlarda ilgili
personellere iletilmesi.

4-Ogrencilerin talepleri dogrultusunda ilgili makama yazilan yazilarm &grencilere teslim
edilmesi.

5-Bagli bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iliskin is ve islemlerin
yiiriitiilmesi.

6-Bunlarin disinda Daire Bagkanliginca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Ilknur OZGAN ASIK

Gorevin/isin Kisa Tamim
Yaz isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK e bildirilmesi.

Sorumluluklar: 2-Yatay gegis kontenjanlari ve takviminin belirlenmesi ve YOK ’e bildirilmesi.

3-Cift anadal ve yandal kontenjanlar1 ve takviminin belirlenmesi.

4-Agilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iligkin siire¢lerin yiiriitiillmesi.
5-Egitim Komisyonu is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi.

6-Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

7-Akademik takvim taslaklarinin hazirlanmasi siireglerinin yiiriitiilmesi.

8-Kismi zamanli 6grenci ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

9-Cumhurbaskanh: Iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektorliik Iletisim Merkezi (RIMER)
iizerinden yapilan miiracaatlara iliskin siireclerin yiiriitiilmesi.

10-Yeni boliim/program agilmasi siireglerinin yiiriitiilmesi.

11-Universitemize yatay gegis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden yatay gecis yoluyla
giden dgrencilerin ilgili Universite Rektorliikleri ile yazismalarinin yapilmast.

12- Birim Kalite Komisyonu ile ilgili sekreterya gorevinin yiriitiilmesi.

13-Bagli bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iligkin is ve islemlerin
ylriitiilmesi.

14-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasiin giincellenmesi ve web sayfasinda ilan
edilmesi gereken her tiirlii duyurunun web sayfasina konulmasi is ve islemlerini yapmak.
15-Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.
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Revizyon Tarihi
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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / ilknur OZGAN ASIK
Bagh Oldugu Yonetici Serkan ISIK / Egitim Ogretim Sube Miidiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Merve ORHAN

Yaz isleri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1- OSYM kontenjanlarinin belirlenmesi ve YOK’e bildirilmesi.

2-Yatay gecis kontenjanlari ve takviminin belirlenmesi ve YOK’e bildirilmesi.

3-Cift anadal ve yandal kontenjanlari ve takviminin belirlenmesi.

4-Acilacak olan yaz okulu derslerinin belirlenmesine iliskin streclerin yuratilmesi.
5-Egitim Komisyonu is ve islemlerinin yiruatidlmesi.

6-Ogrenci Konseyi ile ilgili is ve islemlerin yiritilmesi.

7-Akademik takvim taslaklarinin hazirlanmasi siireglerinin yaratilmesi.

8-Kismi zamanli 6grenci ile ilgili is ve islemlerin ylrttilmesi.

9-Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektérliik iletisim Merkezi (RIMER)
Uzerinden yapilan miracaatlara iliskin streclerin yirutilmesi.

10-Yeni bolim/program agilmasi sireglerinin ylritilmesi.

11-Universitemize yatay gecis yoluyla gelen ve/veya Universitemizden yatay gecis
yoluyla giden dgrencilerin ilgili Universite Rektérliikleri ile yazismalarinin yapilmasi.
12- Birim Kalite Komisyonu ile ilgili sekreterya gorevinin yuritilmesi.

13- Bagl bulundugu yonetici tarafindan sevk edilen yazilara iliskin is ve islemlerin
ylritilmesi.

14- ISKUR kapsaminda Bagkanlhigimizda gorev yapan égrenciler ile ilgili siireclerin
yurutilmesi.

15- Ogrenci isleri Daire Baskanlig web sayfasinin giincellenmesi ve web sayfasinda
ilan edilmesi gereken her tirli duyurunun web sayfasina konulmasi is ve islemlerini
yapmak.

16-Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yiritiilmesi.




