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BiRIM OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
ADI- SOYAD Bilgisayar Isletmeni Emrullah EZGIN
UNVAN Yazi Isleri Birimi
VEKALET Gokge CEYLAN - Biisra AKARSU ERTEN
SORUMLULUK VE e  Genel yazigsmalarla ilgili is ve islemleri yiiriitilmek. (EBYS)
GOREVLER e  Fakiilte/YO/Enstiti/MYO ile Arastirma Merkezi kurulus tekliflerini hazirlamak ve bunlarla ilgili
yonetmelik, yonerge vb. is/islemleri yiiriitmek.
e  Akademik birimlerle koordinasyonu saglamak.
e Acilacak bolim/programlarin ve dgrenci alim dosyalarmin hazirlanmasi ile ilgili yazisma islemlerini
yapmak ve YOKSIS’e islemek.
e  Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar yatay gecis kontenjanlari ile ilgili siirecleri yiiriitmek ve
YOKSIiS'e islemek.
e YKS, YKS Ek Kontenjan, DGS vb. ile ilgili Tiim Is/islemleri yiiriitmek. (Ogrenci kayit islemleri harig kos
ul degisiklikleri, kontenjanlarin belirlenmesi vb.).
e Yeni kayit sonrasi bos kontenjanlar1 YOKSIS’e islemek.
e  Cift Ana Dal/ Yan Dal Program ve kontenjanlarinin belirlenmesi ile ilgili yazigsma ve islemleri yapmak,
e Yabanci uyruklu 6grenci alimi kontenjan is/islemlerinin gerceklestirmek YOKSIS'e islemek.
e Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarmi takip etmek ve ilgili birimlere yazmak.
e  Yatay gecis yapan dgrencilerin yazismalarini yapmak.
e Baskanhigimz personellerinin EBYS ve YOKSIS sifre Is/Islemlerinin gerceklestirmek.
e Yonetmelik, Yonerge ve Usul Esaslarda gerekli Is/islemlerini yiiriitmek. (degisiklik teklifi, senato ve resmi
gazete).
e Ozel 6grenci yazigmalarim yapmak.
e Akademik takvimin belirlenmesi kapsaminda yapilmas1 gereken Tiim Is/Islemlerin gerceklestirilmek.
e  Yaz okulu yazigmalarini yapmak.
e Mezuniyet toreni ile alakali Tiim is/Islemleri yapmak.
e Ogrenci disiplin sorusturmasi itirazlarna iliskin yazismalar1 yapmak.
e Baskanhigimz personellerinin terfi/géreve baslama, nakil Is/Islemlerinin gerceklestirilmek ve ilgililere
teblig etmek.
e Baskanlhigimz personellerinin yillik izin/rapor/hizmet belgesi Is/Islemlerini gerceklestirmek.
e Ogrenci konseyi segimi tiim Is/Islemlerini ger¢eklestirmek.
e Baskanligimiz e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek, kayda alinmasi gereken evraklari EBYS
sistemine kaydetmek.
e  Gorev alani i¢indeki ve diger boliimlerle olan yazili-sézlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmast
n1 saglamak,
e  Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor diizenlemek,
e  Posta i¢ zimmet evraklarini takip etmek ve Genel Sekreterlik yazi islerine gondermek.
e  Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza etmek ve
arsivlemek.
e  Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.
e  Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek.
e Daire Bagkani ve Sube Miidiirleri tarafindan verilen diger gorevler.
YETKILERI 1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
YETKINLIK
Egitim
Tecriibe
ONAYLAYAN

Murat GULCU imza ceddeedd ens
Daire Baskan V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimini okudum. Goérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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