TC
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

PS?:ZOQEI Adi Soyadi Unvam S(l;r(;reNVo Gorevleri
1 Akademik takvimin ve yillik is planinin hazirlanmasi
2 Senato ve yonetim kurullarinin takibinin yapilmasi
3 Yatay gegiﬂs ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorliige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.
4 Giiz ve bahar yariyili miifredat ve ders dagilimlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesinin
takibi
1 Rukiye ARSLAN Daire 5 Gelen-gider} ev_rak_ kayltlarlmn takibi ve ilgili l?irimlere se_vl_< edilmesi
Baskani 6 Af yasasi 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 tlizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarm ¢6ziimlenmesi.
11 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi
PS?:::O;I?)I Adi1 Soyadi Unvam S(;Jr(;reNVo Gorevleri
1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (yeni kayit, dikey gecis ve yatay gegis )
Ogrencilerin kayitlarmin takibi ve otomasyona islenmesi.
) Universitemize Yyeni acilan Fakiilte/Yiiksekokul/Program/Boliim/Ana Bilim Dallar1 ile ilgili
degisikliklerin otomasyona girilmesi
3 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi
4 Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi ve duyurulmasi.
5 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi
Mezun 6grencilerle ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi, istatistiklerin hazirlanmasi ve dereceye
6 giren 0grencilerin tespiti.
7 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin otomasyonda hazirlanmasi
8 Web iizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi.
Kayitlarin yapilacag: tarih ve kayit yerlerinin OSYM Baskanhgma bildirilmesi, web sitesinde
9 yayimlanmasi
10 OSYM Bagkanligina ek kontenjanlarin bildirilmesi. Ek kontenjanla Universitemize yerlestirilen
6grencilerin kayitlarinin takibi
11 Stratejik planlama ve i¢ kontrol islemleri
12 Taginir Kontrol yetkilisi
13 Mutemetlik, satin alma, maas ve yolluk 6deme islemlerinin takibi
14 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.
15 Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina ait istatistiki bilgileri hazirlamak
. ube 16 Web sayfasinin kontrolii ve bilgi girisinin yapilmasi
! Hamza BADELI Msiidﬁrii 17 |YOKSIS ile ilgili is ve islemler
l.ve IL.Ogretim 6grencilerinin Bahar ve Giiz yariyihnda yatirmis olduklar1 harg iicretlerinin
hesaplanmasi. Katki kredisi almaya hak kazanan ara smif 6grencilerinin 6dedikleri fazla ticretin
18 . . o : . . . . y R . ..
iadesi islemleri igin gerekli belgelerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesinin
takibi.Sehven yatirilan harg ticretlerinin iade islemlerinin takibi.
19 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmast.
20 Gelen-giden evrak kayitlarinin takibi ve ilgili personele sevk edilmesi
21 Akademik takvimin ve yillik is planinin hazirlanmasi
22 Gergeklestirme Gorevlisi
23 Senato ve yonetim kurullarinin takibinin yapilmasi
24 Yatay gegiﬂs ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorliige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.
Giiz ve bahar yariyili miifredat ve ders dagilimlarinin 6grenci otomasyon sistemine girilmesinin
25 takibi
26 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlart ile ilgili yazigsmalarin takip
edilmesi.
27 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve iglemlerin takibi
28 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic1 ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
29 . .
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylasiimamasi
30 Hamza BADELI izinli ve raporlu oldugu giinlerde Aysegiil GUNAL ayn1 gorevi yiiriitecektir.
Sorumlu Oldugu Birimler : 1 - Miihendislik - Mimarlik Fakiiltesi

2 - [lahiyat Fakiiltesi

3 - Muallim Rifat Egitim Fakiiltesi

4 - Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

5 - Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

6 - Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Memurlar : Tim memurlar




TC
KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;‘i::zol:il Ad1 Soyad1 Unvam Scl;r(;reNVo Gorevleri

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

2 Universitelerarast Kurul ve YOK kararlarinn ilgili birimlerle yazigmalarmin yapilmasi

3 OSYM kontenjanlarinin birimlerden istenerek YOKSIS Bilgi sistemine giris yapilmasi

4 OSYM smavi sonucunda Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kayitlarinin takibi
Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, basari- basarisizlik durumlari ile ilgili yazismalarin takip

° edilmesi.

6 Hazirlanan diplomalarin kontrol edilmesi

7 Diploma eki hazirlanmasinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi

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

9 Resmi kurumlar aracilifs ile yapilan diploma ve mezuniyet belgesi dogrulama islerinin takibinin
yapilmas1

10 Yillik 6grenci rehberinin hazirlanmasi

11 Miifredat ve Katalog ile ilgili is ve islemlerin takibi

12 Mezuniyet kontrollerinin yapilarak transkriptlerinin onaylanmasi.

13 Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

2 Aysegiil GUNAL M E :ll:: V. 14 Akademik takvimin ve yillik is planinin hazirlanmasi

15 Web iizerinden ders kayitlari ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢oziimlenmesi.

16 Otomasyon sistemi ile ilgili veri girisleri ve sorunlarin giderilmesi.

17 Yatay gegiﬁ@ ile ilgili islemler. Kontenjan duyurularinin yapilmasi, Rektorliige sunulmasi, ilan
edilerek YOK e bildirilmesi.

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

19 Stratejik planlama ve i¢ kontrol iglemleri

20 Web sayfasiin kontrolii ve bilgi girisinin yapilmasi

21 YOKSIS ile ilgili is ve islemler

22 Uluslararasi 6grenci kabul islemlerinin takibi.

23 Senato ve yonetim kurullarinin takibinin yapilmasi

24 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gérevlerin yapilmasi

26 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic1 ad1 ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagilmamas1

”7 Sube Miidiiri Aysegiil GUNAL izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Sube Miidiirii Hamza

BADELI ayn1 gorevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Memurlar :

1 - Fen - Edebiyat Fakiiltesi

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

4 - Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

5 - Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

6 - Ziraat Fakiiltesi

Tim memurlar



TC
KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:zsuolzeol Adi Soyad1 Unvam S(l;r(;reNVo Gorevleri )
OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
1 ogrencilerin kayitlariin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.
2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi
3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi
IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
4 L.6gretim harg ticreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi
Burs, 6grenim-katki kredisi iglemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizlik durumlar ile ilgili
5 yazigmalarin yapilmasi
Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
6 tiniversitedeki notlarinin intibak isleminden sonra sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin
istenmesi
7 Resmi kurumlar araciligi 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 onaymin alinmasi
3 Halil GUNES Sef 10 Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri i¢in EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi
11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen o6grencilerin Askerlik Subesi Baskanliklarina
bildirilmesi
12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin taleplerin yerine getirilmesi
13 Disiplin cezasi alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi
14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi
15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi
16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi
17 Mezun adaylartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi
18 Daire Bagskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanici ad1 ve sifrenin gérev kapsaminda
19 kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagilmamasi
20 Halil GUNES izinli ve raporlu oldugugiinlerdeyerine Tevfik KOKSAL ayni1 gorevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler :

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

1 - Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi
2 - Muallim Rifat Egitim Fakiiltesi

3-Mutemetlik ile ilgili is ve islemler

Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL




TC
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;?:ZO;?,I Adi Soyada Unvam Scl;r(:lreNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona giriginin yapilmast

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu dgrencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlari ve geldigi
iiniversitedeki notlarin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

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

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onayinin alinmasi

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

4 Alaaddin CIFTCI | Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarima gonderilmesi ve kaydi silinen 6grencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklara
bildirilmesi

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

13 Disiplin cezasi alan dgrenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkan1 ve Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

19 Tarafimiza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic ad1 ve sifrenin gérev kapsaminda
kullanilmasi ve hig¢ kimse ile paylagilmamasi
Alaaddin CIFTCI izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine M.Yasin DAGDEMIR ayn1 gérevi

20 yiirtitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1. Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
2. 667 sayili KHK 6grencilerinin iglemleri

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Hamza BADELI




TC
KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:ZOI:]IEI Ad1 Soyadi Unvam S(;Jr(;reNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmas1

3 Ders yiikil dagilimlarinin otomasyona giriginin yapilmasi

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg licreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarimin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar araciligi 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 onaymin alinmasi

Bidi 10 Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
5 Defne AKEL isllgel tsl?])é?l: Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil iglemleri i¢cin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Baskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin 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 tiirlii ad ve soyad: degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

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

20 Defne AKEL izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Osman UCUK ayn1 goérevi yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1. Fen - Edebiyat Fakiiltesi

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL




TC
KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

F;?II:ZOI:EI Ad1 Soyadi Unvam S(:Jr(;reNVo Gorevleri

1 OSYM smawvi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
Ogrencilerin kayitlarmin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmasi

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg ticreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi
Burs, 6grenim-katki kredisi iglemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizlik durumlar ile ilgili

> yazigsmalarin yapilmasi

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarnin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarinin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar araciligi 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 alinmasi

6 Sami YESIL I?ilgisayar 10 Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
Isletmeni Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 bagkanliklarma gonderilmesi ve kaydi silinen &grencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklarina
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 tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

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

20 Sami YESIL izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Halil GUNES aym gorevi ytriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL
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KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:ZOI:]IEI Ad1 Soyadi Unvam S(;Jr(;reNVo Gorevleri
1 OSYM smavi sonunda Universitemizi kazanan (Yeni kayit, Dikey gecis ve Yatay gecis )
Ogrencilerin kayitlarmin yapilmasi ve otomasyona islenmesi.
2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmas1
3 Ders yiikil dagilimlarinin otomasyona giriginin yapilmasi
4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg licreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi
5 Burs, 6grenim-katki kredisi islemleri, har¢ miktarlar1 ve basari- basarisizlik durumlar ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi
6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarimin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi
7 Resmi kurumlar araciligi 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 onaymin alinmasi
10 Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
) Bilgisayar Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik te(?i_l islemleri i¢in EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi
7 Tevfik KOKSAL isletmeni 11 basgkanliklarima gonderilmesi ve kaydi silinen Ogrencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklarina
bildirilmesi
12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin taleplerin yerine getirilmesi
13 Disiplin cezas1 alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi
14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi
15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi
Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyad: degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
16 giincellenmesi
17 Mezun adaylartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi
18 Mutemetlik, satin alma, maas ve yolluk 6deme islemlerinin yapilmasi
19 Tagimir Kayit Yetkilisi
20 Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
21 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic1 ad: ve sifrenin gérev kapsaminda
kullanilmasi ve hig¢ kimse ile paylagilmamasi
22 Tevfik KOKSAL izinli ve raporlu oldugu giinlerde Halil GUNES ayni1 gorevi yiiriitecektir.
Sorumlu Oldugu Birimler : 1 1-Uluslararas1 6grencilerle ilgili
2 is ve islemlerinin takibi.

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

2-Ziraat Fakiltesi

Sube Miidiirii Hamza BADELI
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:ZOI:]IEI Adi Soyadi Unvam S(;Jr(;reNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmas1

3 Ders yiikil dagilimlarinin otomasyona giriginin yapilmasi

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarimin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar araciligi 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 onaymnin alinmasi

M. Yasin 10 Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin geri verilmesi
8 DAGDEMIR Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri i¢in EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen o6grencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklarina
bildirilmesi

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

13 Disiplin cezasi alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi
Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyad: degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda

16 giincellenmesi

17 Mezun adaylariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiiri tarafindan verilecek diger gérevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic1 adi ve sifrenin gérev kapsaminda
kullanilmasi ve hig kimse ile paylagilmamasi

20 M.Yasin DAGDEMIR izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Alaaddin CIFTCI ayn1 gorevi
yiiriitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Z?:ZOI:]IEI Ad1 Soyadi Unvam S(;Jr(;reNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmas1

3 Ders yiikil dagilimlarinin otomasyona giriginin yapilmasi

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar1 siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu 6grencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarimin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

7 Resmi kurumlar araciligi 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 onaymin alinmasi

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

9 Sultan ATTAR Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil iglemleri i¢cin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Baskanliklarina
bildirilmesi

12 Ogrenci belgesi, transkript, basar1 durumuna iliskin 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 tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi

19 Tarafimiza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic1 ad1 ve sifrenin gérev kapsaminda
kullanilmasi ve hi¢ kimse ile paylagilmamas1
Sultan ATTAR izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Firgat KURBAN ayni gorevi

20 yiirtitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
2 Ogrenci Harg islemleri

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Ps‘i::zol:zl Ad1 Soyad1 Unvam Scl;r(;reNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmast

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu dgrencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarmin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

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

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onaymin alinmasi

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

10 Osman UCUK Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklarma
bildirilmesi

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

13 Disiplin cezasi1 alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylaryla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger goérevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic adi ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hig¢ kimse ile paylagilmamasi
Osman UCUK' un izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Defne AKEL ayni gorevi

20 yiirtitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
2 Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
3 Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

Sube Miidiirii Hamza BADELI
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Ps‘i::zol:zl Ad1 Soyad1 Unvam Scl;r(;reNVo Gorevleri

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

2 Ekleme —Birakma haftasinda ders degisikliginin takibinin yapilmasi

3 Ders yiikii dagilimlarinin otomasyona girisinin yapilmast

4 IL.6gretim dgrencilerinden %10 luk basar siralamasina girenlerin belirlenmesi ve bu dgrencilerin
L.6gretim harg iicreti yatirmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

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

6 Yatay gecis ile gelen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasindan sonra ders kayitlar1 ve geldigi
iiniversitedeki notlarmin sisteme girilmesi, dosya ve muhteviyatinin istenmesi

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

8 Diploma, Diploma Eki ve Gegici Mezuniyet Belgelerinin hazirlanmasi

9 Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi ve ilgili birimlerden onaymin alinmasi

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

11 Meryem BULGAN | Memur Yeni kayit yaptiran 6grencilerin askerlik tecil islemleri icin EK-C belgesinin ilgili askerlik subesi

11 baskanliklarina gonderilmesi ve kaydi silinen ogrencilerin Askerlik Subesi Bagkanliklarma
bildirilmesi

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

13 Disiplin cezasi1 alan 6grenci bilgilerinin otomasyona girilmesi

14 Niifus ve ikametgah degisikliginin otomasyonda giincellenmesi

15 Ogrencilerin otomasyon sifrelerinin verilmesi

16 Ogrenci bilgilerinin, her tiirlii ad ve soyadi degisikliklerinin mahkeme kararlar1 dogrultusunda
giincellenmesi

17 Mezun adaylaryla ilgili is ve islemlerin yapilmasi

18 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger goérevlerin yapilmasi

19 Tarafiniza verilen Ogrenci Bilgi Sistemine ait kullanic adi ve sifrenin gorev kapsaminda
kullanilmasi ve hig¢ kimse ile paylagilmamasi
Meryem BULGAN' m izinli ve raporlu oldugu giinlerde yerine Tevfik KOKSAL ayni gorevi

20 yiirtitecektir.

Sorumlu Oldugu Birimler : 1 Mahiyat Fakiiltesi
Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii : Sube Miidiirii Hamza BADELI
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI PERSONELININ GOREV DAGILIM CiZELGESI

Ps‘i::zol:zl Ad1 Soyad1 Unvam Scl;r(;reNVo Gorevleri
1 Yazi igleri ile ilgili her tiirlii is ve islemler
2 Tim personelin yillik izinlerinin takibi
3 Web sayfasinin kontrolii ve bilgi giriginin yapilmasi
4 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ait e-mail adresinin giinliik kontroliiniin yapilmasi. Gelen e-
maillerin cevaplandirilmasi. Ayrica Daire Bagkaninin bilgilendirilmesi
> Ogrenci lsleri Daire Bagkanligina ait miihriin usuliine uygun kullanilmas1 ve muhafaza edilmesi
12 Firgat KURBAN | Memur 6 Qelen vg .gic.i.en e.vrak.larm," dosyalarin ve diger belgelerin kayut, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerinin Onceliklerine gore siraya koyup kaydinin yapilmasi ve yiirtitiilmesi
. Resmi kurumlara, akademik ve idari birimler ile sahislara giden evraklar1 zimmetle veya posta ile
gonderilmesi. Bagkanliga ait evraklarin teslim alinmasi
8 Yiiksekogretim Kurulu veri tabanina 6grenci disiplin cezalarimin giriglerinin yapilmasi
9 Hazirlanan Diploma ve Diploma ekinin imza karsiligi 6grencilere verilmesi
10 Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
11 kullanilmasi ve hig¢ kimse ile paylagilmamasi
12 Firgat KURBAN izinli ve raporlu oldugu giinlerde Sultan AT TAR ayn1 gorevi yiritecektir.

Sorumlu Oldugu Sube Miidiirii :

izinli Veya Raporlu Personel

Sube Miidiirii Hamza BADELI
Sube Miidiirii Aysegiil GUNAL
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Hamza BADELI
Aysegiil GUNAL
Halil GUNES
Sami YESIL
Tevfik KOKSAL

Meryem BULGAN
M. Yasin DAGDEMIR

Alaaddin CIFTCI
Osman UCUK
Defne AKEL
Firgat KURBAN
Sultan ATTAR

Yerine Gorevli personel
Aysegiil GUNAL
Hamza BADELI

Sami YESIL

Halil GUNES

Meryem BULGAN
Tevfik KOKSAL
Alaaddin CIFTCIi

M. Yasin DAGDEMIR
Defne AKEL

Osman UCUK

Sultan ATTAR

Firgat KURBAN

Rukiye ARSLAN
Ogrenci Isleri Daire Baskan




