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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;:;Olzil Ad1 Soyad1 Unvam Gor::\lvOSIra Gérevleri
1 Akademik takvimin ve yillik ig planinin hazirlanmasi
2 Senato ve yonetim kurullarmnin takibinin yapilmasi
3 Yatay gegis ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.
4 Giiz ve bahar yariyilh miifredat ve ders dagilimlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesinin
takibi
1 Mehmet Ali CAN Daire 5 Gelen-giden- evrfik.k-ayltlarmm takibi ve ilgili bi-rimlere sev]f ?dilmesi
Baskam 6 Af yasast ile ilgili uygulama esaslarini belirleyerek birimler arasi yazismalarin yapilmasinin
saglanmasi
7 Hazirlanan diplomalarin kontrol edilmesi
8 Diploma eki hazirlanmasinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi
9 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.
10 Web iizerinden ders kayzitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi.
11 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi
F;?:zo]:il Ad1 Soyad: Unvam Gor:}\lvoSlra Gorevleri
OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (yeni kayit, dikey gecis ve yatay gegis ) 6grencilerin
1 kayitlarinin takibi ve otomasyona iglenmesi.
Universitemize yeni agilan Fakiilte/Yiiksekokul/Program/Boliim/Ana Bilim Dallar1 ile ilgili
2 degisikliklerin otomasyona girilmesi
4 Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi ve duyurulmasi.
5 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi
6 Mezun 6grencilerle ilgili gerekli yazigmalarm yapilmasi, istatistiklerin hazirlanmasi ve dereceye
giren 6grencilerin tespiti.
7 Web tizerinden ders kayitlart ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢oziimlenmesi.
Kayitlarin yapilacag: tarih ve kayit yerlerinin OSYM Baskanligia bildirilmesi, web sitesinde
8 yayinlanmasi
9 OSYM Baskanhgma ek kontenjanlarin bildirilmesi. Ek kontenjanla Universitemize yerlestirilen|
ogrencilerin kayitlarinin takibi
10 Stratejik planlama ve i¢ kontrol-kalite komisyonu is ve islemleri
11 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.
12 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait istatistiki bilgileri hazirlamak
13 YOKSIS ile ilgili is ve islemler
l.ve ILOgretim ogrencilerinin Bahar ve Giiz yartytlinda yatirmis olduklar1 harg iicretlerinin
) Sube 14 hesaplanmasi. Katki kredisi almaya hak kazanan ara sinif 6grencilerinin 6dedikleri fazla iicretin|
2 Halil GUNES AR iadesi islemleri i¢in gerekli belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesinin
Miidiirii . - s .. iy
takibi.Sehven yatirilan harg ticretlerinin iade iglemlerinin takibi.
15 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmasi.
16 Gelen-giden evrak kayitlarinin takibi ve ilgili personele sevk edilmesi
17 Tagmir kontrol yetkilisi
18 Akademik takvimin ve yillik is planinin hazirlanmasi
19 Gergeklestirme Gorevlisi
20 Senato ve yonetim kurullarmnin takibinin yapilmasi
”n Yatay gegis ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularmin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.
92 Giiz ve bahar yariyih miifredat ve ders dagilimlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesinin
takibi
23 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlari ile ilgili yazismalarin takip
edilmesi.
24 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve islemlerin takibi
25 Daire Baskan: tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
2% Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici adi ve sifrenin gorev kapsamimda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi
Sube Miidiirii Halil GUNES izinli ve raporlu oldugu giinlerde Berrin KOCARSLAN ayni1 gorevi
27 yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Memurlar :

1- Uluslararas: 6grencilerle ilgili is ve islemlerinin takibi.

Alaaddin CIFTCI
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 Yatay gegis ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorliige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

2 Universitelerarasi Kurul ve YOK kararlarinim ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmast

3 OSYM kontenjanlarinin birimlerden istenerek YOKSIS Bilgi sistemine girig yapilmasi

4 OSYM smnavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin takibi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlar ile ilgili yazismalarin takip
edilmesi.

6 Hazirlanan diplomalarin kontrol edilmesi

7 Diploma eki hazirlanmasinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi

8 Disiplin cezas1 alan 6grencilerin dosyasina islenmesi ve ilgili yazigsmalarmin takibi.
Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama iglerinin takibinin

9 yapilmasi

10 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve islemlerin takibi

11 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmasi.

12 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

3 Berrin KOCARSLAN S"ulie .. 13 Akademik takvimin ve yillik ig planinin hazirlanmasi
Miidiirii — T PTE o -

14 Web lizerinden ders kayitlart ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢oziimlenmesi.

15 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.

16 Yatay geci§ ile ilgili iglemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorliige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

17 Af yasasi ile ilgili uygulama esaslarini belirleyerek birimler arasi yazismalarin yapilmasinin
saglanmasi

18 Stratejik planlama ve i¢ kontrol islemleri

19 YOKSIS ile ilgili is ve islemler

20 Uluslararasi 6grenci kabul islemlerinin takibi.

21 Senato ve yonetim kurullarmnin takibinin yapilmasi

22 Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

23 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici adi ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi

” Sube Miidiirii Berrin KOCARSLAN izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Sube Miudiri Halil

GUNES ayn1 gorevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Memurlar :

1 - iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

2 - Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi
3 - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

4 - Ziraat Fakiiltesi

5 - Alaeddin Yavasca Devlet Konservatuvari
6 - Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Yasin DAGDEMIR-Osman ATASOY-Y1lmaz SALMA-Cihan CAVDAR - Sultan ATTAR
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;:;Olzil Ad1 Soyad1 Unvam Gor::\lvOSIra Gérevleri

Yatay gegis ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan

! edilerek YOK e bildirilmesi.

2 Universiteleraras1 Kurul ve YOK kararlarinin ilgili birimlerle yazigmalarinin yapilmasi

3 OSYM kontenjanlarinin birimlerden istenerek YOKSIS Bilgi sistemine giris yapilmast

4 OSYM sinavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin takibi
Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlar ile ilgili yazigmalarm takip

> edilmesi.

6 Hazirlanan diplomalarin kontrol edilmesi

7 Diploma eki hazirlanmasinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi

8 Disiplin cezas1 alan 6grencilerin dosyasina islenmesi ve ilgili yazismalarmin takibi.

9 Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin takibinin
yapilmasi

10 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve islemlerin takibi

11 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmasi.

12 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

4 Ayse BAYTP K S"ulie . 13 Akademik takvimin ve yillik i planinin hazirlanmasi
CANBAZOGLU Miidiirii — TSETOTRTITIT, o -

14 Web iizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi.

15 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.

16 Yatay ge@is ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

17 Af yasas1 ile ilgili uygulama esaslarini belirleyerek birimler arasi yazismalarin yapilmasimnin
saglanmasi

18 Stratejik planlama ve i¢ kontrol iglemleri

19 YOKSIS ile ilgili is ve islemler

20 YOK Burslari ile ilgili is ve islemler

21 Senato ve yonetim kurullarmnin takibinin yapilmasi

22 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

23 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagilmamasi

24 Sube Miidiirii Ayse BAYTOK CANBAZOGLU izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Aysegiil

ELHAN ayni gorevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Memurlar :

1 - Mithendislik - Mimarlik Fakiiltesi

2 - {lahiyat Fakiiltesi

3 - Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
4 - Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

5 - Kilisli Muallim Ruifat Egitim Fakiiltesi

Yasin DAGDEMIR-Osman ATASOY-Sait SEYREK-Cihan CAVDAR - Sultan ATTAR
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CIiZELGESi

F;:;Olzil Ad1 Soyad1 Unvam Gor::\lvOSIra Gérevleri

1 Yatay geg@.s ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

2 Universitelerarast Kurul ve YOK kararlarimm ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmasi

3 OSYM kontenjanlarinin birimlerden istenerek YOKSIS Bilgi sistemine giris yapilmast

4 OSYM sinavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarmin takibi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlar ile ilgili yazigmalarm takip
edilmesi.

6 Hazirlanan diplomalarin kontrol edilmesi

7 Diploma eki hazirlanmasinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi

8 Disiplin cezas1 alan dgrencilerin dosyasina islenmesi ve ilgili yazismalarmin takibi.

9 Resmi kurumlar araciligi ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin takibinin
yapilmasit

10 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve islemlerin takibi

11 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmasi.

12 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

5 Aysegiil ELHAN Msul:il:;u 13 Akademik takvimin ve yillik is planinin hazirlanmasi

14 Web iizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢dziimlenmesi.

15 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.

16 Yatay ge@is ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorlige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

17 Af yasas1 ile ilgili uygulama esaslarini belirleyerek birimler arasi yazismalarin yapilmasimnin
saglanmasi

18 Stratejik planlama ve i¢ kontrol iglemleri

19 YOKSIS ile ilgili is ve islemler

20 YOK Burslari ile ilgili is ve islemler

21 Senato ve yonetim kurullarinin takibinin yapilmasi

22 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

23 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagiimamasi

” Sube Miudirii Aysegiil ELHAN izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Ayse BAYTOK

CANBAZOGLU aym gbrevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Memurlar :

1 - Fen Fakiiltesi
2 - Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
3 - Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alaaddin CIFTCI - Yilmaz SALMAN
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmas! igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

6 Meh [net Ya'sin Sef 11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
DAGDEMIR bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi

13 Stratejik planlama ve i¢ kontrol-kalite komisyonu is ve islemleri

14 Disiplin cezasi alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

15 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

16 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

17 Ogrenci bilgilerinin, her tiirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusundal
giincellenmesi

18 Mezun adaylarryla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

19 Birim internet sayfasi kontrol ve islemler

20 Oprenci belgesi ve Transkript belgesi imza yetkisi

21 Daire Bagkan1 ve Sube Mudiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

29 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagiimamasi
M.Yasin DAGDEMIR izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Osman ATASQOY ayni gorevi

23 yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1. Saglik Hizmetmeri MYO.
2. Miihendislik- Mimarlik Fak.

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Ayse BAYTOK CANBAZOGLU-Berrin KOCARSLAN
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina

7 Osman ATASOY Sef bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi

13 Disiplin cezas1 alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Mutemetlik, satin alma, maag ve yolluk 6deme islemlerinin yapilmasi

16 Tagmir kayit yetkilisi

17 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

18 Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlari dogrultusundal
giincellenmesi

19 Mezun adaylarryla ilgili is ve islemlerin yapilmas1

20 Daire Bagkan1 ve Sube Miudiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

21 Birim Istatistik verileri hazirlama ve sunma

29 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici adi ve sifrenin gorev kapsamida
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi

23 Ogrenci belgesi ve Transkript belgesi imza yetkisi
Osman ATASOQY izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine M. Yasin DAGDEMIR ayni gorevi

24 yliriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1. ilahiyat Fakiiltesi
2. Ziraat Fakiiltesi
3. Mutemetlik

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Berrin KOCARSLAN-Ayse BAYTOK CANBAZOGLU
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmas! igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazismalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi

8 Sait SEYREK Sef Yeni kayit yaptiran dgrencilerin askerlik tecil islemleri igin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin taleplerin yerine getirilmesi

13 Disiplin cezas1 alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlari dogrultusundal
giincellenmesi

17 Abays yazilim is ve islemleri

18 Ogrenci belgesi ve Transkript belgesi imza yetkisi

19 Daire Bagkani ve Sube Miidiirli tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

20 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici adi ve sifrenin gorev kapsamida
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi

21 ylriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Kilisli Muallim Rifat Egitim Fak.

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Ayse BAYTOK CANBAZOGLU
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri
1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.
2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi
3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi
4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasi
5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi
6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi
7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi
8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi
9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1
10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
L . | Bilgisayar Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi
9 Alaaddin CIFTCI isletmeni 11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
bildirilmesi
12 Uluslararas1 Ogrenci kayitlar1 ve ilgili islemler
13 Uluslararas1 Ogrenci para harg iade islemleri
14 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi
15 Disiplin cezas1 alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi
16 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi
17 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi
18 Ogrenci bilgilerinin, her tirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusundal
giincellenmesi
19 Mezun adaylaryla ilgili i ve islemlerin yapilmasi
20 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
2 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin goérev kapsamimda
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi
22 Alaaddin CIFTCI izinli ve raporlu oldugu giinlerde Sait SEYREK aym1 gorevi yiiriitecektir.
Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Teknik Bilimler MYO
2 Uluslararas: Ogrenciler

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Aysegiil ELHAN-Halil GUNES
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen Ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

Biloi 10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
. ilgisayar
10 Cihan CAVDAR isletmeni Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi

13 Disiplin cezas1 alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusundal
giincellenmesi

17 Mezun adaylaryla ilgili i ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi

20 Cihan CAVDAR izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Mustafa ALAN aymi gorevi
yiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Beden Egitimi ve Spor Yiiksek Okulu
2 Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakdiltesi
3 Turizm Otelcilik MYO

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Ayse BAYTOK CANBAZOGLU-Berrin KOCARSLAN
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:Zo;(e,l Adi Soyads {nvam Gorf\l"os“’a Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

Bilgisayar 10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
11 Yilmaz SALMAN isletmeni Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi

13 Disiplin cezas1 alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusundal
giincellenmesi

17 Mezun adaylariyla ilgili i ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin goérev kapsamimda
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi
Yilmaz SALMAN izinli ve raporlu oldugu ginlerde yerine Sultan ATTAR aym gorevi

20 yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
2 Alaeddin Yavasgca Devlet Konsevatuvari
3 Fen Fakiiltesi

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Aysegiil ELHAN-Berrin KOCARSLAN
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;:zo;(e)l Adi Soyadi Unvam Gorf\‘vOSlra Gorevleri

1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 ILogretim Ggrencilerinden %10 luk basar: siralamasma girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
1.6gretim harg ticreti yatirmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasi

5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen ogrencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlart ve geldigi
universitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar aracilifi ile diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin yapilmasi

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmas1

10 Mezun olan ve kayds silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi

12 Sultan ATTAR Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iligkin taleplerin yerine getirilmesi

13 Disiplin cezas1 alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirli ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusundal
giincellenmesi

17 Mezun adaylariyla ilgili i ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin goérev kapsamimda
kullanilmas1 ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi

20 Sultan ATTAR izinli ve raporlu oldugu giinlerde Yilmaz SALMAN ayn1 gorevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Sosyal Bilimler MYO.
2 Iktisadi ve isari Bilimler Fakiiltesi

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Berrin KOCARSLAN-Ayse BAYTOK CANBAZOGLU
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CIiZELGESi

izinli Veya Raporlu Personel Yerine Gorevli personel
Halil GUNES Berrin KOCARSLAN
Berrin KOCARSLAN Halil GONES

Ayse BAYTOK CANBAZOGLU Aysegiil ELHAN

Aysegiil ELHAN Ayse BAYTOK CANBAZOGLU
Osman ATASOY Mehmet Yasin DAGDEMIR
Mehmet Yasin DAGDEMIR Osman ATASOY

Yilmaz SALMAN Cihan CAVDAR

Sait SEYREK Alaaddin CIFTCI

Alaaddin CIFTCI Sait SEYREK

Cihan CAVDAR Yilmaz SALMAN

Yilmaz SALMAN Sultan ATTAR

Sultan ATTAR Yilmaz SALMAN

Mehmet Ali CAN
Ogrenci Isleri Daire Bagkani



