OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI BUNYESINDE GOREV YAPAN PERSONELIN
GOREV DAGILIMLARI

GOrevli Personel: Mk Tadddkkxxx (uhe MUdUri)

Uhdesinde Olan Gorev ve Sorumluluklar

e Giilhane Kiilliyesinde bulunan akademik birimlerin Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Sistemi (YKS), Dikey Gegis Smavi (DGS), YKS Ek Yerlestirme ile ilgili islemlerde
birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi,

o Kurumlar aras1 yatay gegis bagvurulartyla ilgili yapilacak islemlerde birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi, (Basvurular ilgili birimler tarafindan alinmaktadir.)
Merkezi yerlestirme islemlerinin takibi ve islemlerinin yapilmasi, (Basvurular ilgili
birimler tarafindan alinmaktadir.)

o Kurum igi yatay gecis basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmesiyle ilgili is ve islemlerde
koordinasyonunun saglanmasi.

e Har¢ islemleri ve ders kayit yenileme islemleri surecinde mevzuat kapsaminda
akademik birimlere gerekli destegin saglanmasi.,

o Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile ilgili is ve
islemlerin takibi ve zamaninda islerin yapilmasi,

o Ogrenci kimlik kart1 ve ulasim kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmasinda
akademik birimlere gerekli destegin saglanmasi,

o Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve sisteme islenmesi,

o Resmi Gazete takibinin yapilmasi,

o Ogrenci, Segme ve Yerlestirme Merkezi (YKS) kontenjanlar1 ve bagvurulariyla ilgili is
ve islemlerin yapilmasi,

o Akademik takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Egitimde yeniden yapilanma siireciyle ilgili olarak, ders katalogu ve ders bilgi
paketinin diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi, (ders ogretim planlari, ders izleme
formu, program kazanimlari, ders 6grenme kazanimlar1)

o Ogrenci temsilcisiyle ilgili ¢alismalarmin takibi ve segim islemlerinin yapilmasi
hususlarinda gerekli hassasiyetin gosterilmesi,

o Ogrenci Degisim Programlarinin kayit islemlerinin yapilmasi, (Uluslararas: Iliskiler ve
Degisim Programlar1 Koordinatorliigiinden (UDEK) gelen yonlendirmelere gore)

e Yeni programlarm sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Programlar ile ilgili organizasyon degisikliklerinin sisteme islenmesi ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

o Miifredatlarin sisteme iglenmesi, glincellenme islemlerinin ve ilgili yazigmalarin yapilmast,

o YOKSIS ve OSYM ile ilgili yapiimasi gereken islerin takibinin yapilmast,

o Miufredat degisikligi ve bu degisiklige iliskin intibaklarm diizenlenmesi,

o Onkosul ve denk ders islemlerinin yapilmast,

o Muafiyet sinav ilaninin yapilmasi ve sonuglari ilan edilmesi,

o Faaliyet raporu ve brifing dosyasinin hazirlanmasi,

o Tagnir, ayniyat ve satin alma ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

o Ogrenci talep ve sikayet yazilarma cevap yazilmas.



GOrevli Personel: S***** G**** (\/eri Hazirlama Gorevlisi)

Uhdesinde Olan Goérev ve Sorumluluklar:

Kayit i§leri

YKS, DGS, Ek Yerlestirme ile yeni 6grenci kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla alinan 6grencilerin kayit islemlerinin
yapilmasi,

Kurumlar arasi1 yatay gec¢is basvurularinin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi,
(Basvurular ilgili birimler tarafindan alinmaktadir.)

Kurum i¢i yatay gecis bagvurularmin takibi ve kayit islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
(Uluslararast Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatorliiglinden gelen yonlendirmelere
gore)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin yapilmasi,

Ogrenci kimlik kart1 ve ulagim kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Egitim-Ogretim Isleri

e Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Mifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi sisteme islenmesi,

YKS kontenjanlar1 ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

11 dis1 t1p fakiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmas,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 web sayfasinin giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire Baskanhgi
ile baglantiya gecilerek, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ile ilgili duyurularin zamaninda
yapilmasinin saglanmasi,

Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Egitimde yeniden yapilanma siireciyle ilgili olarak, ders katalogu ve ders bilgi paketinin
diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi, (ders Ogretim planlari, ders izleme formu, program
kazanimlari, ders 6grenme kazanimlari)

Yeni programlarin sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Programlar ile ilgili organizasyon degisikliklerinin sisteme islenmesi ve ilgili yazigsmalarin
yapilmast,

Ogrenci Disipliniyle ilgili is ve islemlerin yapilmasi, Miifredatlarin sisteme
islenmesi, glincellenme islemlerinin ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

Miifredat degisikligi ve bu degisiklige iliskin intibaklarm diizenlenmesi,
Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarm hazirlanmast,

On kosul ve denk ders islemlerinin yapilmast,

Faaliyet raporu ve brifing dosyasinin hazirlanmasi,

Us’g amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Not Islemleri

Basar1 degerlendirme tanimlamalartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Not girigleri ve not ilaninin zamanimda yapilmas,

Yabanc1 dil sinav sonuglarmin sisteme islenmesi,

Yaz okulu not islemleri, dilekce ile esdeger ders alimi iglemlerinin yapilmasi,
Erasmus/Farabi/Mevlana Degisim Programlarmna ders atama ve not islerinin yapilmast,
SHFFFX G**F** nizinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemelerin

takibi S*** G**’iin sorumlulugundadar.



Gorevli Personel: S*** G** (Memur)

Uhdesinde Olan Gorev ve Sorumluluklar:

Kayit i§leri

YKS, DGS, Ek Yerlestirme ile yeni 6grenci kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla alinan 6grencilerin kayit islemlerinin
yapilmasi,

Kurumlar arasi yatay gecis basvurularinin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi,
(Bagvurular ilgili birimler tarafindan alinmaktadir.)

Kurum igi yatay gegis bagvurularmin alinmasi ve kayit islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
(Uluslararas1 Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatérliigiinden (UDEK) gelen
yonlendirmelere gore)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin yapilmasi,
Ogrenci kimlik kart1 ve ulagim kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Egitim-Ogretim isleri

[1dis1 T1p Fakiiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmas,
Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme islenmesi,

OSYM kontenjanlar1 ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasmnin giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 ile baglantiya gegilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile ilgili

duyurularim zamaninda yapilmasmin saglanmasi,

o Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

e Egitimde yeniden yapilanma siireciyle ilgili olarak, ders katalogu ve ders bilgi paketinin
diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi, (ders 6gretim planlari, ders izleme formu, program
kazanimlari, ders 6grenme kazanimlari)

Yeni programlarin sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Programlar ile ilgili organizasyon degisikliklerinin sisteme islenmesi Ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

Miifredat degisikligi ve bu degisiklige iliskin intibaklarmn diizenlenmesi,

Miifredatlarin sisteme islenmesi, guncellenme islemlerinin ve ilgili yazigsmalarin
yapilmasi,

On kosul ve denk ders islemlerinin yapilmast,
Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.



Personel ve Maas islemleri

e Emniyet Midiirligi, Savcilik, Koruma ve Givenlik Birimleriyle ilgili
yazigmalarin yapilmas,

e KBS ve MYS islemlerinin takibinin yapilmasi,
e Personelin maas islemlerinin yUrGttlmesi ve is ve islemlere iliskin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmas,

e Yurt ici ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, glindelik ve benzer tcretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve igslemlerin ylrQtilmesi,

Yeni acilacak akademik birimlerle alakal: YOK, OYSM ve ilgili kuruluslarla
resmi yazigmalarm yapilmasi,

YOK Ogrenci Burslar1 ile 100/2000 Doktora Burslarinin takibi ve islemlerinin
yapilmasi,

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK’ten gelen kararlarin ilgili birimlere
bildirilmesi,
Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi,

S*** G**’{in izinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemelerin Takibi
ZXFXFx SHFFHFO i sorumlulugundadar.



GOrevli Memur: F**** Ex***** (B{jro Personeli)

Uhdesinde Gorev ve Sorumluluklar:

Kayit i§leri

[1d1s1 T1p Fakiiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmast,

YKS, DGS, Ek Yerlestirme ile yeni 6grenci kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla aliman 6grencilerin kayit
islemlerinin yapilmas,

Kurumlar arasi yatay gecis basvurularinin takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi,
(Basvurular ilgili birimler tarafindan alinmaktadir.)

Kurum igi yatay geg¢is bagvurularmin alinmasi ve kayit islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarina kabul edilen 6grencilerin kayit iglemlerinin yapilmasi,
(Uluslararast Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatorliigiinden (UDEK) gelen
yonlendirmelere gore)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin
yapilmasi,

e Ogrenci kimlik kart1 ve ulasim kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Egitim-Ogretim Isleri
e Universite Senato ve Yénetim Kurulu ile Mifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme islenmesi,

e OSYM kontenjanlar1 ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmas,
e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasinmn giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire

Baskanlig1 ile baglantiya gecilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi ile ilgili
duyurulari zamaninda yapilmasmin saglanmasi,

e Akademik takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Egitimde yeniden yapilanma siireciyle ilgili olarak, ders katalogu ve ders bilgi paketinin
diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi, (ders 6gretim planlari, ders izleme formu, program
kazanimlari, ders 6grenme kazanimlari)

e Yeniprogramlarin sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Programlar ile ilgili organizasyon degisikliklerinin sisteme islenmesi ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

e YOK e veri bilgilerinin gonderilmesi, YOK ‘ten gelen kararlarm ilgili birimlere
bildirilmesi,

e Miifredatlarm sisteme islenmesi, giincellenme iglemlerinin ve ilgili yazigmalarin yapilmast,

e Ogrenci Disipliniyle ilgili is ve islemlerin yapimasi

o Miifredat degisikligi ve bu degisiklige iliskin intibaklarin diizenlenmesi,

e Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarm hazirlanmasi,

e On kosul ve denk ders islemlerinin yapilmast,

e Cift Ana Dal ve Yan Dal miifredatlarinin sisteme islenmesi, gtincellenme iglemlerinin ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

o Faaliyet raporu ve brifing dosyasinin hazirlanmas,
e Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.



Not i§lemleri:

Basar1 degerlendirme tanimlamalariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Not girisleri ve not ilaninin zamaninda yapilmasi,

Yabanci dil sinav sonuglarmin sisteme islenmesi,

Yaz okulu not islemleri, dilekge ile esdeger ders alimi iglemlerinin yapilmasi,
Erasmus/Farabi/Mevlana Degisim Programlarma ders atama ve not islerinin yapilmasi,

Disiplin, Ogrenci Temsilci Secimi ve Askerlik isleri

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 maillerinin takip edilmesi,

Ogrenci Disipliniyle ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Askerlik islemleri ve askerlik belgesiyle ilgili is ve islemlerin yapilmasi
hususunda gereken hassasiyeti gostermek.

Ogrenci Konseyi ile ilgili calismalarmin takibi ve se¢im islemlerinin yapilmast,
hususlarinda gerekli hassasiyeti gostererek yapmak.

Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

frxx* Ex*x*x®in izinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemlerin Takibi

NFFx*Fx*E NFxXE J***yn sorumlulugundadir.



Gorevli Personel: N****x*x Nk [J#** (Sube Miidiirii Vekili)

Uhdesinde Olan Goérev ve Sorumluluklar

Yurt dist Akademik birimlerin 6grenci kontenjanlari ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin
yapilmasi,

Yurt dig1 akademik birimlerin is ve islemlerinin takibi,

Resmi Gazete takibinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilere iliskin yonetmelik ve yonerge
taslaklarmin hazirlanmasi ve ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Yabanci uyruklu (YOS) égrencilerinin bagvuru, kayit vb. is ve islemlerinin yapilmasi,

[1 Gog Idaresi ile iletisim kurulmasi, dgrencilerin ikamet izin islemlerinin takibinin
yapilmasi,

e i1 Goc idaresi Miidiirliigiinde yapilacak toplantilara katilim saglanmast,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligina uluslararasi 6grencilerden gelen maillerin takibinin
yapilarak gerekli is ve islemlerin saglanmasi,

e Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin
yapilmasi, (Uluslararasi Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatorliigiinden
“UDEK”e gelen yonlendirmelere gore)

¢ Bagkanligimiz uhdesinde bulunan dosyalarmn ve belgelerin muhafaza edilmesine
yonelik olarak kurulan arsiv sisteminin diizenlenmesi ve takibi,

e Yonetmelik, Ydnerge, Esas ve Usullerle ilgili taslaklarmin incelenerek, Egitim
Komisyonlarma ve Senato Kuruluna sunulmak iizere ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Egitim-Ogretim Komisyonu toplantis1 giindem maddelerinin komisyon Gyelerine
bildirilmesi, toplant1 sirasinda alinin kararlarin raportorliigiinti yaparak iiyelere
dagitiminin saglanmas1 ve alinan kararlara iligkin is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

e Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi,

e Yurt Disindan veya Yabanci1 Uyruklu Ogrencilerin YOKSIS’le ilgili is ve islemlerin
takip edilip yapilmasi,

e Uluslararas1 6grencilere iliskin Emniyet Midirligi, Saveilik, Koruma ve
Guvenlik Birimleriyle ilgili yazismalarin yapilmas,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasinm giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Baskanhg: ile baglantiya gecilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile ilgili duyurularm
zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

e Stratejik Planlama, I¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel calismalara yonelik tiim yazisma ve diizenlemelerin
yuratilmesi.

e Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

NFHxxFxxE Nk Jr**yp jzinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemlerin
takibi U#** C*****%’jn sorumlulugundadir.



GOrevli Personel: D****** B Gxixixi*n (Memur)
Uhdesinde Olan Gorev ve Sorumluluklar

Diploma ve Mezunivyet islemleri

Mezuniyet islemleri ve mezuniyet siralamalariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,
Diploma basimi ve organizasyonun yapilmasi,
Diploma defterlerinin hazirlanmasi,

Diploma Eki basimi1 ve organizasyonu,
Mezun verilerinin takibinin yapilmasi,

Resmi Gazete takibinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilere iliskin yonetmelik ve ydnerge
taslaklarinin hazirlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmas,

Uluslararasi dgrencilere iliskin 6grenci talep ve sikdyet yazilarma cevap yazilmasi,(CIMER
yazilari)
Kavit islemleri

Yabanc1 uyruklu (YOS) dgrencilerinin basvuru degerlendirme, kayit vb. is ve islemlerinin
yapilmasi,

Harg islemleri ve ders kayit yenileme iglemlerinin yapilmasi,

Uluslararas1 Ogrenci Kilavuzu ve yonerge ¢alismalarinda gerekli hazirlik ¢alismalarinin
yapilmasi,

Uluslararas1 Ogrencilerin Har¢ Ucretlerinde Indirim Taleplerine iliskin gerekli yazismalarm
yapilarak, indirim hakki kazanan 6grencilerin iade islemlerinin Muhasebe Birimine
bildirilmesi,

Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigii glindem maddelerinin olusturulmasi ve alman
kararlarda sekretarya gorevi yapmak,

Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii kararlar1 dogrultusunda kilavuz ve yonerge
hazirlik ¢alismalarinda gerekli is ve islemleri yapmak,

Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen 8grencilerin kayit islemlerinin yapilmas,

(Uluslararasi Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatorliigiinden (UDEK) gelen
yonlendirmelere gore)

Tasinir kayitlariyla ilgili KBS sistemiiizerinden is ve islemleri yapilarak takibin
saglanmasi,

Uluslararas1 6grencilere iligkin istatistiksel bilgi ve raporlarin hazirlanmasi,

Yabanci uyruklu égrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve
islemlerin takibi ve zamaninda islerin yapilmast,

Uluslararas1 6grencilere iligkin Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Islemleri ile ilgili
gerekli istatistiksel calismanin yapilmasi,

Uluslararasi 6grencilere iligkin Faaliyet raporu ve brifing dosyasinda gerekli istatistiksel
caligmanin hazirlanmasi,

Uluslararasi dgrencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde Bilgi islem Daire Baskanligi ile
baglantiya gegilerek, ilgili duyurularin zamaninda yapilmasmin saglanmasi,

Uluslararasi 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde akademik birimler ile
koordinasyonun saglanmasi,

Burslu Yabanc1 Uyruklu Ogrencilerin takibi, is ve islemlerinin yapilmast,

Uluslararas1 Ogrencilerden Yiiksekdgrenim Ucreti indirim Destegi kazananlar hakkinda
Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli giincellemelerin yapilmast,

Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii giindem maddelerine iliskin alinan kararlara yonelik is
ve islemlerin yapilarak takibinin saglanmasi,

Universitemiz Yurtdis1 Akademik Birimlerine uluslararasi 8grenci alim vb. stireclerinde
koordinasyon saglanmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasi.

Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.



DFxdaxkax BRaxksk Qusewdx¥n izinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemelerin
takibi T#*** A****d*k* GF***yn sorumlulugundadir.



Gorevli Personel: T**** Ax*x*xix Sx*x**>un (Blro Personeli)
Uhdesinde Olan Gdérev ve Sorumluluklari

e Mezuniyet islemleri ve mezuniyet siralamalariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,
¢ Diploma basimi ve organizasyonun yapilmasi,
e Diploma defterlerinin hazirlanmas,

e Diploma Eki basimi1 ve organizasyonun yapilmas,

e Mezun verilerinin takibinin yapilmasi,

e Resmi Gazete takibinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilere iliskin yonetmelik ve
yonerge taslaklarinin hazirlanmasi ve ilgili yazigmalarin yapilmast,

e Uluslararasi 6grencilere iligkin 6grenci talep ve sikayet yazilarina cevap yazilmasi,
(CIMER yazilarr)

e Yabanci uyruklu (YOS) égrencilerinin basvuru, kayit vb. is ve islemlerinin yapilmas,

e Harg islemleri ve ders kayit yenileme islemlerinin yapilmasi,

e Uluslararas: Ogrenci Kilavuzu ve yonerge ¢alismalarida gerekli hazirlik
calismalarinin yapilmasi,

e Uluslararas1 Ogrencilerin Harg Ucretlerinde Indirim Taleplerine iliskin gerekli
yazigmalarin yapilarak, indirim hakki kazanan 6grencilerin iade iglemlerinin
Muhasebe Birimine bildirilmesi,

e Uluslararas: Ogrenci Koordinatérliigii giindem maddelerinin olusturulmasi ve alinan
kararlarda sekretarya gorevi yapmak,

o Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii kararlar1 dogrultusunda kilavuz ve yonerge
hazirlik ¢alismalarinda gerekli is ve iglemleri yapmak,

o Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen &grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
(Uluslararasi Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatorliigiinden (UDEK) gelen
yonlendirmelere gore)

e Tasimir kayitlariyla ilgili KBS sistemi Uzerinden is ve islemleri yapilarak takibin
saglanmasi,

e Uluslararasi 6grencilere iligkin istatistiksel bilgi ve raporlarin hazirlanmasi,

e Yabanci uyruklu égrencilerin, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgiliis ve
islemlerin takibi ve zamaninda isglerin yapilmasi,

e Uluslararas1 dgrencilere iliskin Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Islemleri ile ilgili
gerekli istatistiksel calismanin yapilmasi,

e Uluslararasi 6grencilere iliskin Faaliyet raporu ve brifing dosyasinda gerekli
istatistiksel ¢caligsmanin hazirlanmasi,

e Uluslararas1 grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde Bilgi Islem Daire
Bagkanligi ile baglantiya gegilerek, ilgili duyurularin zamaninda yapilmasinin
saglanmasi,

o Uluslararasi 6grencilerimize ait yapilacak bilgilendirmelerde akademik birimler ile
koordinasyonun saglanmasi,

e Burslu Yabanci Uyruklu Ogrencilerin takibi, is ve islemlerinin yapilmasi,

e Uluslararasi Ogrencilerden Yiiksekodgrenim Ucreti Indirim Destegi kazananlar
hakkinda Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli giincellemelerin yapilmasi,

e Uluslararas1 Ogrenci Koordinatorliigii giindem maddelerine iliskin alinan kararlara
yonelik is ve islemlerin yapilarak takibinin saglanmasi,

e Universitemiz Yurtdis1 Akademik birimlerine uluslararasi 6grenci alim vb..
slireclerinde koordinasyon saglanmasima yonelik is ve islemlerin yapilmasi.

e Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.
T Axwsxders Qeixoyp izinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemelerin

takibi D****** Bx*xk Guesskxkw iy sorumlulugundadir.



Gorevli Personel U*** C****** (Sube Miidiirii)
Uhdesinde Olan Goérev ve Sorumluluklar

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarm hazirlanmast,

Faaliyet raporu ve brifing dosyasinin hazirlanmasi,

Emniyet Miidiirliigii, Saveilik, Koruma ve Guvenlik Birimleriyle ilgili yazismalarin yapilmasi,
KBS ve MYS islemlerinin takibinin yapilmasi,

Personelin maas islemlerinin ydrGtilmesi ve is ve islemlere iliskin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi,

Yurt ici ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, giindelik ve benzer Gcretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve islemlerin yirGtilmesi,

Yeni agilacak akademik birimlerle alakali YOK, OYSM ve ilgili kuruluslarla
resmi yazigmalarm yapilmasi,

YOK e veri bilgilerinin génderilmesi, YOK’ten gelen kararlarin ilgili birimlere
bildirilmesi,

Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi,

Personelin maas islemlerinin yuruttlmesiyle ilgili is ve islemlere iligkin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi,

Baskanligimiz tarafindan ihtiya¢ duyulan sarf malzeme eksikliginin tespit edilmesi, ilgili
birimlerle yazismalarin yapilarak, temininin saglanmasi,

Baskanligimiz birimlerinde kullanilan malzeme/techizat/makine arizasi halinde
ilgili birimlerle koordinasyonun saglanarak, KIYS sistemi iizerinden bildirim
yapilmasi,

Ayniyat ve satin alma ilgili is ve islemleri yapilmasi,

Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi,

Yurt ici ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, glindelik ve benzer tcretlerinin 6denmesi
ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Uluslararast 6grencilere iliskin Emniyet Mudiirliigli, Savcilik, Koruma ve Givenlik
Birimleriyle ilgili yazismalarin yapilmasi,

Stratejik Planlama, i¢ Kontrol Islemleri, Faaliyet raporu ve brifing dosyasinda yer
verilecek istatistiksel calismalara yonelik tiim yazisma ve diizenlemelerin
yuratilmesi.

e Tagimnir kayitlartyla ilgili kontrollin saglanmasi,

e Ayniyat ve satin alma ilgili is ve islemleri yapilmasi,
e Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Uxxx Crxx%%%in jzinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemlerin Takibi
NF#FdxdRd N**** U*** un sorumlulugundadar.



Gorevli Persone| Z***** Sx***** (Memur)
Uhdesinde Olan Goérev ve Sorumluluklar

Kayit i§leri

YKS, DGS, Ek Yerlestirme ile yeni 6grenci kayitlariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Saglikta Lisans Tamamlama ve 6zel yetenek sinaviyla alinan 6grencilerin kayit islemlerinin
yapilmasi,

Kurumlar arasi yatay gecis basvurularinm takibinin ve kayit islemlerinin yapilmasi,
(Bagvurular ilgili birimler tarafindan alinmaktadir.)

Kurum igi yatay geg¢is bagvurularmin alinmasi ve kayit islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Degisim Programlarma kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi,
(Uluslararas1 Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatérliigiinden (UDEK) gelen
yonlendirmelere gore)

YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemiyle ilgili is ve islemlerin takibi ve zamaninda islerin yapilmasi,
Ogrenci kimlik kart1 ve ulagim kartiyla ilgili is ve islemlerin yapilmast,

Egitim-Ogretim isleri

[1dis1 T1p Fakiiltelerinin is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonun saglanmas,
Universite Senato ve Yonetim Kurulu ile Miifredat ve Mevzuat Komisyonlarindan ¢ikan
ilgili kararlarin takip edilmesi ve gerekirse sisteme islenmesi,

OSYM kontenjanlar1 ve basvurulariyla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfasmnin giincellenmesi ve Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 ile baglantiya gegilerek, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile ilgili
duyurulari zamaninda yapilmasmin saglanmasi,

e Akademik Takvimin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarmn yapilmasi,

e Egitimde yeniden yapilanma siireciyle ilgili olarak, ders katalogu ve ders bilgi paketinin
diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi, (ders 6gretim planlari, ders izleme formu, program
kazanimlari, ders 6grenme kazanimlari)

Yeni programlarin sisteme tanimlanmasi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,
Programlar ile ilgili organizasyon degisikliklerinin sisteme islenmesi Ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

Miifredat degisikligi ve bu degisiklige iliskin intibaklarmn diizenlenmesi,

Miifredatlarin sisteme islenmesi, guncellenme islemlerinin ve ilgili yazigsmalarin
yapilmasi,

On kosul ve denk ders islemlerinin yapilmast,

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmas,

Istatistiksel Bilgilerin ve raporlarm hazirlanmast,
Faaliyet raporu ve brifing dosyasimin hazirlanmasi,

Personel ve Maas islemleri
e Emniyet Miidiirligi, Savcilik, Koruma ve Givenlik Birimleriyle ilgili yazigmalarmn yapilmasi,
e KBS ve MYS islemlerinin takibinin yapilmasi,

e Personelin maas islemlerinin yurttulmesi ve is ve islemlere iligkin ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi,



e Yurt ici ve yurt dis1 gorev alan personelin yolluk, glindelik ve benzer tcretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve iglemlerin ylrGtilmesi,

e Yeni acilacak akademik birimlerle alakal1 YOK, OYSM ve ilgili kuruluslarla
resmi yazigmalarin yapilmast,

e YOK’e veri bilgilerinin gonderilmesi, YOK’ten gelen kararlarmn ilgili birimlere
bildirilmesi,

e Personelin izin islemlerinin takibi ve PBS sistemine islenmesi,

e Ust amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.
7% %x Suexsiionp jzinli oldugu durumlarda uhdesinde bulunan is ve islemelerin
Takibi S*** G**’iin sorumlulugundadir.



Gorevli Personel: B***** Y***** (Destek Hizmetleri Personeli)
Uhdesinde olan Gérev ve Sorumluluklar

Gorev yaptigi birimin kapali mekanlarin ana girisi dahil tim personelin ¢alisma

odalart ile ortak alanlarm temizliginin yapilmast.

Kat1 atik ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak ve ilgili alanlara tagimak.
Tuvalet ve lavabolar1 giinliik olarak sabunlu veya dezenfektan bir malzeme ile temizlemek.
Gorevli oldugu birimde icecek servisinin yapilmasi.

Kurum igerisinde gorev siiresince Is Sagligi ve Is Giivenligi kurallarina uyulmas.
Kullanilan mal ve malzemelerin kullanimina azami 6zen gosterilmesi.

Temizlik malzemelerini uygun olan yerlerde yeterince kullanmak ve muhafaza altina
almak.

Dogalgaz, Elektrik ve su kullaniminda tasarruf tedbirlerine uyulmasi konusunda
hassasiyet gosterilmesi.

Ayda bir defa kurumun biiro camlarinin temizliginin yapilmast.

Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.



