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Isim

Fatih OGUZ

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Yeni 6grenci kayitlariin yapilmasini saglamak.

2- Yatay gecis kayitlarin yapilmasini saglamak.

3- Dikey gegcis kayit oncesi hazirlik ve kayit islemlerinin yapilmasini
saglamak

4- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

5- Ek kontenjan kayitlar1 Oncesi hazirlik ve kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

6- Evrak kayit ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

7- Disiplin cezas1 alip almadigina dair yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

8- Basari oranlar ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

9- Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, 6grenci durum belgesi (EK-C2)
vb. belge ve yazilarin imzalanarak 6grencilere verilmesi iglemlerinin
yapilmasini saglamak.

10- Diploma ve Diploma Eki belgelerinin ve Asli Gibidir kaseli
belgelerin imzalanarak Ogrencilere verilmesi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

11- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
12- Yatay gecisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlarinin
yapilmasini saglamak.

13- Dikey gegisle gelen 6grencilerin otomasyon sistemine kayitlariin
yapilmasini saglamak.

14- Cift anadal kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

15- Ek kontenjan kayitlari Oncesi hazirlik ve kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

16- Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarinin
otomasyon sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

17- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin &grenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

18- llgili birimlerden gonderilen kayit silme, kayit dondurma, disiplin
cezasi, mezuniyet vb. Yonetim Kurulu Kararlarmin otomasyon
sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

19- Not girisi ve diizeltmelerine iligkin ilgili birimlerden gonderilen
Yonetim Kurulu Kararlarinin  otomasyon —sistemine — girisinin
yapilmasini saglamak.

20- Diploma ve diploma eklerinin diizenlenmesi iglemlerinin
yapilmasini saglamak.

21- Disiplin cezast alan oOgrencilere ait islemlerin yapilmasini
saglamak.

22- Basari oranlart ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

23- Kurum i¢i ve kurum dist gerekli yazigmalarm yapilmasini
saglamak.

24- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve iglemleri yapmak
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Isim

Alparslan BASDOGAN

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak &gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarinin dgrenci otomasyon sistemine
girisinin yapilmasi.

5- llgili birimlerden Y&netim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezasi vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karar1 ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  6grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan O6grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Bagkanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve igslemlerin yiiriitiilmesi.

14- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Evrak kayitla ilgili is ve islemleri yapmak.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Isim

Sezer INCE

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Her egitim oOgretim yili basinda Universitemiz akademik
birimlerinde uygulanacak 0&gretim planlarinin 6grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmast.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek
aksakliklarin giderilmesi.

4- Ogrencilerin muafiyet notlarinin dgrenci otomasyon sistemine
giriginin yapilmasi.

5- Tlgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile gonderilen not girisi
ve/veya degisikligi, ders ekleme silme iglemlerinin dgrenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

6- Erasmus, Farabi 6grencilerinin Universitemizdeki karsilig1 olan ve
ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gonderilen derslere ait
notlarin 6grenci otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

7- Ogrenci otomasyon sistemi iizerinde agilmayan ve / veya not girisi
yapilmayan ders listelerini kontrol ederek, ilgili birimlerin uyarilmast.
8- Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma taleplerinin dgrenci
otomasyon sistemine giriginin yapilmasi.

9- Ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile génderilen, kayit silme,
kayit dondurma, disiplin cezast vb. kararlarin &grenci otomasyon
sistemine giriginin yapilmast.

10- 1lgili Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyet karar1 génderilen
ogrencilerin ders AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi,
mezuniyet kararlarinin  0grenci otomasyon sistemine  girisinin
yapilmasi.

11-  Sorumluluk alanindaki, mezuniyeti yapilan &grencilerin,
diplomalarinin onaylanmak {izere EBYS Sistemine e-imza igin
gonderilmesi is ve islemlerini yapmak.

12- Ogrenci yeni kayit donemlerinde kayit islemleri sirasinda kayit
gorevlilerine destek verilmesi.

13- Daire Bagkanlifinca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen
diger is ve iglemlerin yiiriitilmesi.

14- Gorev alan ile ilgili kurum i¢i veya kurum dist gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

15- Evrak kayitla ilgili is ve islemleri yapmak.

16- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Isim Tugba POYRAZ
Gorev ve Sorumluluklari 1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi alisverisinin
saglanmasi.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve gonderilmesi.

3- Universiteye yatay gecisi kabul edilen Ogrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarmin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisini verilmesi.

6-Hazirlik smifinda yabanci dil 6grenimini gordiigline dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci dgrenim &grencilerine yiizde 10 siralamasma girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagka
liniversiteye giden dgrencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gegisle gitti yazis1 gonderimi.

10-Kayit dondurdu yazist génderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi  Kurumlara &grencimizdir / 6grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegisle kayit yaptirmistir yazisi gonderimi.

14-Halen devamli ve kayith 6grencimizdir yazisinin gdnderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Baskanligina 6grenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Sorumlu oldugu birimlerden mezun 6grencilere, diploma ve
diploma eklerinin basiminin yapilarak teslim edilmesi.

17- Sorumlu oldugu birimlerden, Saghik 11 Miidiirliigiine onaya
gonderilmesi gereken diplomalarin basiminin yapilarak iist yazi ile
ilgili miidiirliige onaya gonderilmesi, takibi is ve islemlerinin
yapilmasi.

18- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

19- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazismalarm yapilmast.

20- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan alinarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.
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Isim Ugur KARAKAS
Gorev ve Sorumluluklari 1- Ogrencilerle yiiz yiize ilk goriismenin ve bilgi alisverisinin
saglanmasi.

2- Askerlik subeleri tarafindan istenmesi durumunda, gonderilecek olan
askerlik belgelerinin (EK-C2) diizenlenmesi ve gonderilmesi.

3- Universiteye yatay gecisi kabul edilen Ogrencilerin kayitlarmin
yapilmasi.

4- Ogrencilere yatay gecis evraklarmin verilmesi.

5- Ogrencilere kaydini sildirmistir yazisini verilmesi.

6-Hazirlik smifinda yabanci dil 6grenimini gordiigline dair yazinin
verilmesi.

7-Ikinci dgrenim &grencilerine yiizde 10 siralamasma girdigine dair
belge verilmesi.

8-Universiteye yatay gecisle gelen veya yatay gecis ile bagka
liniversiteye giden dgrencilere iligkin gerekli yazigsmalarin yapilmasi.
9-Yatay gegisle gitti yazisi gonderimi.

10-Kayit dondurdu yazist génderimi.

11-Cift Anadal okuduguna dair yazi verilmesi.

12-Resmi  Kurumlara &grencimizdir / 6grencimiz degildir yazisi
gonderimi.

13-Dikey gegisle kayit yaptirmistir yazist gonderimi.

14-Halen devamli ve kayith 6grencimizdir yazisinin génderilmesi.
15-Emekli Sandigi Odemeler Dairesi Baskanligina 6grenim durumu
hakkinda yazinin génderimi.

16- Sorumlu oldugu birimlerden mezun ogrencilere, diploma ve
diploma eklerinin basiminin yapilarak teslim edilmesi.

17- Sorumlu oldugu birimlerden, Saglik 11 Miidiirliigiine onaya
gonderilmesi gereken diplomalarin basiminin yapilarak iist yazi ile
ilgili midiirliige onaya gonderilmesi, takibi is ve islemlerinin
yapilmasi.

18- Universite ici birimler ve Universite dist kurumlarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

19- Ozel dgrencilikle ilgili gerekli yazismalarmn yapilmast.

20- Gorev alani ile ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazilarin,
evrak kayittan aliarak arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak.

21- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin
yapilmasi.




