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BiRIM OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
ADI- SOYAD Sef Gokge CEYLAN
UNVAN Yaz1 isleri Birimi
VEKALET Mumine KAYSER
SORUMLULUK VE e Genel yazigsmalarla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi (EBYS)
GOREVLER e Fakiilte/YO/MYO ile Arastirma Merkezi kurulus tekliflerini hazirlamak ve bunlarla ilgili yonetmelik,
yonerge vb. is/islemleri yiiritmek

e Acilacak boliim/programlarin ve 6grenci alim dosyalarinin hazirlanmast ile ilgili yazisma islemleri
yapmak ve YOKSIiS’e islemek.

o Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar: yatay gegis kontenjanlarini hazirlayarak OSYS’ye
bildirmek.

e YKS, YKS Ek Kontenjan, DGS Tiim is/Islemlerinin yiiriitiilmesi (6grenci kayit islemleri hari¢ kosul
degisiklikleri, kontenjanlarin belirlenmesi vb.).

e Yeni kayit sonrast bos kontenjanlarin YOKSIS’e islenmesi

e Cift Ana Dal / Yan Dal Program ve kontenjanlarinin belirlenmesi ile ilgili yazisma ve islemleri
yapmak,

e Yabanci uyruklu 6grenci alimi kontenjan is/islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Program agma / Ogrenci alim ile ilgili Is/islemlerinin gerceklestirilmesi.

e Senato kararlarinin yazilmas: ve ilgili birimlere gonderilmesi.

e Yatay gecis yapan 6grenci dosyalarinin ahinmasi/gonderilmesi ve tiim Is/islemlerinin
gergeklestirilmesi.

e Baskanlhgimiz personellerinin EBYS ve YOKSIS sifre Is/islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Yonetmelik, Yonerge ve Usul Esaslarda gerekli Is/islemlerin yiiriitiillmesi (degisiklik teklifi, senato ve
resmi gazete).

o Ozel 6grenci statiisii kapsaminda talepte bulunan égrencilerin ilgili Universitelerle yazismalarinin
gergeklestirilmesi.

o Ozel 6grenci statiisii kapsaminda talepte bulunan égrencilerin Akademik birim yazismalarinin
gergeklestirilmesi.

e Akademik takvimin belirlenmesi kapsaminda yapilmas: gereken Tiim is/islemlerin gerceklestirilmesi.

e Yaz okulu tiim Is/islemlerin gerceklestirilmesi

e Mezuniyet toreni ile alakali Tiim Is/islemlerin gerceklestirilmesi.

o Ogrenci disiplin sorusturmas: Is/islemlerinin gerceklestirilmesi.

e Baskanlhgimiz personellerinin terfi/goreve baslama, nakil is/islemlerinin gerceklestirilmesi.

e Baskanlhgimiz personellerinin yillik izin/rapor/hizmet belgesi Is/islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Ogrenci konseyi tim Is/islemlerinin gerceklestirilmesi.

e Bagskanligimiz e-posta adresine gelen e-mailleri takip etmek konu ile ilgili islemleri yapmak,

e Gorev alan igindeki ve diger boliimlerle olan yazili-sozli bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak,

e Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasint saglamak, gerektiginde rapor
diizenlemek,

e Posta i¢ zimmet defterlerinin tutulmasi

e Dosyalama ve argivleme islemleri

o Daire Baskanlig: tarafindan verilen diger gorevler

YETKILERI 1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
YETKINLIK Ogrenci igleri otomasyon sistemi ile ilgili egitimler.
Egitim Is Saglig1 ve giivenligi egitimi
Tecriibe
ONAYLAYAN
Murat GULCU imza Y
Daire Bagkan V.
Bu dokiimanda aciklanan goérev tammminm okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .
Imza weil el e
Gokge CEYLAN




