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OGRENCI ISLERI BIRIMI PERSONELI GOREV FAYFANO:01
TANIMI FORMU

Bolumii Ogrenci Isleri Birimi

Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi

Unvani Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Yasemin CIVELEK
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Ogrenci Isleri Biriminde gorev yapan Yasemin

CIVELEK, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
4.smif 6grencilerinin staj programina gore gruplarin1 yapmak, sinavlarini takip etmek, sinav
sonuclarini bilgisayara islemek, imzalandiktan sonra 6grencilere duyurmak.
4.S1if 6grencilerinin sene i¢i ve sene sonu biitiinlemelerini takip etmek.
3.Sinif 6grencilerinin zorunlu ve segmeli derslerini takip etmek
Ogrenci Islerine ait tiim isleri/yazismalari takip etmek ve yapmak
Ogrenci otomasyon sistemini kullanmak.
Ogrenci burslarmin takip etmek,
Fakiilte 6grenci listelerini hazirlamak ve 6grenci istatistiklerini tutmak
Ogrenci yoklamalarini takip ve kontrol ederek, ilgili yerlere duyurulmasi ve muhafazasini
saglamak,
Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Yabanci1 Uyruklu Ogrenci basvurularini almak.
Ogrenci temsilciligi se¢cimi hazirliklarim ve yazismalarini yapmak, sonucu Rektorliige
bildirmek.
14 Mart Tip Bayramu ile ilgili tim hazirliklar1 yapmak.
Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetleriyle ilgili islemleri yiiriitmek.
Resmi ve 6zel kurumlardan gelen burs yazismalarini yapmak.
Ders Programlarinin senelik Anabilim Dallarindan istenmesi ve organize edilmesini saglamak.
Ogrenci Belgesi ve Transkript isteyen dgrencilerimize belgeleri hazirlayarak vermek.
Sene sonunda yeni 4.siniflarin gruplarini yapmak.
Fakiiltenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi i¢in koordinatdrler ile yazismalar1 yapmak ve
rehberin basim islerini takip etmek,
Lisans egitim-6gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip ederek, duyurularim

yapmak,
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Muafiyet islemleri ile ilgili tiim islemleri yapmak,

Yeni 6grencilerin danisman listelerini hazirlamak,

Fakiilteye her donem i¢in yatay gegis kontenjaninin belirlenmesi i¢in gerekli yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Yatay gegis ile gelen ve giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,

Siavlarin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazismalari
yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girildigini takip etmek,

Her ders donemi basinda Anabilim Dallarina grup listelerinin géndermek,

Mezun olacaklar1 takip etmek, islemlerin hazirlanmasi ve listeleri Rektorliik araciligi ile
Saglik Bakanligi’na géndermek,

Y1l sonunda mezuniyet toreni i¢in her tiirlii hazirlik ve yazigmalar1 yapilmak,

Doénem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan
gecmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,
Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin dniine gegmek icin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Nezahat CIHAN, Nezahat CIHAN 1n bulunmadig1 durumlarda ise
Muhsin AYTEN Yasemin CIVELEK ’e ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Bolimi Ogrenci Isleri Birimi

Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi

Unvani Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyadi Serpil S'YAMOGLU

SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Ogrenci Isleri Biriminde gorev yapan Serpil

SIYAMOGLU, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
Ogrenci Islerine ait tiim isleri/yazismalari takip etmek ve yapmak
Ogrenci otomasyon sistemini kullanmak.
Ogrenci komitelerinin ilgili yerlere dagitilmasini saglamak.
Birinci, ikinci ve iigiincii smiflarin smav tarihlerini duyurmak, smav sonuglarmna itiraz ile ilgili
islemleri ve yazigmalar1 yapmak.
Ogrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci yoklamalarini takip ve kontrol ederek ilgili yerlere
duyurulmasi ve muhafazasini saglamak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girildigini takip etmek,
Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Yabanci1 Uyruklu Ogrenci basvurularini almak.
Klinik pratik ve uygulama listelerini olusturmak.
Sinav Evraklarinin fotokopi gorevlisi ile birlikte basimi konusunu takip etmek.
Sinav hazirliklarini, yazigmalarini ve sinav okuma islemlerini yapmak.
Smavlarin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazismalari
yapmak,
Sinav sonuglarmin imzalandiktan sonra 6grencilere duyurulmasini saglamak.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek,
Doénem koordinatorlerinin belirlenmesi i¢in gerekli hazirliklarin ve yazismalarin yapilarak
Fakiilte Kurulunda goriisiilmesini saglamak ve donem koordinatdrleri ile iletisim halinde
calismak,
Y1l sonunda bir iist sinifa gegenleri tespit ederek listelerini olusturmak,

Ogrenci temsilciligi se¢imi hazirliklarini ve yazismalarini yapmak, sonucu Rektorliige
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bildirmek.

14 Mart Tip Bayramu ile ilgili tiim hazirliklar1 yapmak.

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetleriyle ilgili islemleri yiiriitmek.
Resmi ve 6zel kurumlardan gelen burs yazismalarini yapmak.

Ogrenci Belgesi ve Transkript isteyen dgrencilerimize belgeleri hazirlayarak vermek.
Fakiiltenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi i¢in koordinatorler ile yazismalar1 yapmak ve
rehberin basim islerini takip etmek,

Y1l sonunda bir iist sinifa gegenleri tespit ederek listelerini olusturmak.

Y1l sonunda mezuniyet toreni igin her tiirlii hazirlik ve yazigsmalar1 yapmak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,
Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gecmek icin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Yasemin CIVELEK’in, Yasemin CIVELEK ’in bulunmadig
durumlarda ise Nezahat CIHAN 1n Serpil STYAMOGLU’na ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Bolimi Ogrenci Isleri Birimi

Bagl Birim Fakiilte Sekreterligi

Unvani Bilgisayar Isletmeni

Adi Soyadi Muhsin AYTEN

SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Ogrenci isleri Biriminde gérev yapan Muhsin

AYTEN, asagida yazil1 olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
Ogrenci Islerine ait tiim isleri/yazismalari takip etmek ve yapmak
Ogrenci otomasyon sistemini kullanmak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girildigini takip etmek,
Ogrenci listelerini hazirlamak, 6grenci yoklamalarmi takip ve kontrol edilerek ilgili yerlere
duyurulmasi ve muhafazasini saglamak.
Ogrenci burslarmin takip etmek,
Ogrenci Belgesi ve Transkript isteyen dgrencilerimize belgeleri hazirlayarak vermek,
Birinci Siif 6grencilerinin Zorunlu ve se¢meli derslerini takip etmek.
6.sin1f 6grencilerinin gruplarin1 yapmak, yeterliliklerini bilgisayara islemek, segmeli derslerini
takip etmek.
Fakiilteye her donem i¢in yatay ge¢is kontenjaninin belirlenmesi i¢in gerekli yazigmalari
yapmak ve takip etmek,
Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Yabanci1 Uyruklu Ogrenci basvurularini almak.
Yatay gegis ile gelen ve giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,
Her ders donemi basinda Anabilim Dallarina grup listelerini gondermek,
Ogrenci temsilciligi segimi hazirhiklarini ve yazismalarini yapmak, sonucu Rektorliige
bildirmek.
14 Mart T1p Bayramu ile ilgili tiim hazirliklar1 yapmak.
Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetleriyle ilgili islemleri yiiriitmek.
Muafiyet islemleri ile ilgili tiim islemleri yapmak,
Fakiiltenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi i¢in koordinatdrler ile yazismalar1 yapmak ve
rehberin basim islerinin takip etmek,

Resmi ve 6zel kurumlardan gelen burs yazigmalarini yapmak.
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Y1l sonunda bir tist sinifa gegenleri tespit ederek listelerini olusturmak.

Y1l sonunda mezuniyet toreni i¢in her tiirlii hazirlik ve yazigsmalar1 yapilmak,

Lisans egitim-6gretim yonetmeligi ile ilgili degisiklikleri takip ederek, duyurularini yapmak
Mezun olacaklar1 takip etmek, islemlerin hazirlanmasi ve listeleri Rektorliik araciligi ile Saglik
Bakanligi’na géondermek,

Donem baslamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan gegmesi
icin gerekli yazigmalar1 yapmak,

Her tiirlii sinavin tarihini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazismalar1
yapmak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gecmek icin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Serpil S'YAMOGLU, Serpil STYAMOGLU’nun bulunmadig
durumlarda ise Nezahat CIHAN’1n Muhsin AYTEN e ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Bolimi Ogrenci Isleri Birimi

Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi

Unvani Bilgisayar Isletmeni

Ad1 Soyad: Nezahat CIHAN

SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar isletmeni kadrosunda Ogrenci Isleri Biriminde gérev yapan Nezahat

CIHAN, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Ogrenci Islerine ait tiim isleri/yazismalari takip etmek ve yapmak

Ogrenci otomasyon sistemini kullanmak.

Ogrenci burslarmi takip etmek,

Fakiilte 6grenci listelerini hazirlamak ve 6grenci istatistiklerini tutmak

Ogrenci yoklamalarini takip ve kontrol ederek ilgili yerlere duyurulmasini ve muhafazasim
saglamak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis ve Yabanci Uyruklu Ogrenci bagvurularini almak.

Ogrenci temsilciligi segimi hazirliklarini ve yazismalarini yapmak, sonucu Rektorliige
bildirmek.

Her ders donemi basinda Anabilim Dallarina grup listelerinin géndermek,

14 Mart Tip Bayramu ile ilgili tim hazirliklar1 yapmak.

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetleriyle ilgili islemleri yiiriitmek.
Resmi ve 6zel kurumlardan gelen burs yazismalarini yapmak.

Ders Programlarini senelik olarak Anabilim Dallarindan istemek ve organize etmek.
Ogrenci Belgesi ve Transkript isteyen dgrencilere belgeleri hazirlayarak vermek.

5.smif 6grencilerinin staj programina gore gruplarint yapmak, siavlarini takip etmek, sinav
sonuclarini bilgisayara islemek, imzalandiktan sonra 6grencilere duyurmak.

5.smuf 6grencilerinin sene igi ve sene sonu battinlemelerini takip etmek.

Akreditasyon ile ilgili 6grenci islerinden istenen bilgi ve belgeleri vermek

Muafiyet islemleri ile ilgili tiim islemleri yapilmak,

Sene sonunda yeni 5.siniflarin gruplarini yapmak.
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Mezun olacaklari takip etmek, islemlerin hazirlanmasi ve listeleri Rektorliik araciligi ile Saglik
Bakanligi’na gondermek,

Donem baglamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan ge¢mesi
icin gerekli yazigmalar1 yapmak,

Her turll simavin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazigsmalari
yapmak,

Fakiilteye her donem i¢in yatay gegis kontenjaninin belirlenmesi i¢in gerekli yazismalari
yapmak ve takip etmek,

Yatay gegis ile gelen ve giden 6grencilerin yazismalarini yapmak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gecmek icin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Muhsin AYTEN, Muhsin AYTEN’in bulunmadig1 durumlarda ise
Yasemin CIVELEK; Nezahat CIHAN a ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Lisans egitim-6gretim yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip ederek, duyurularini

yapmak



