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Cevriye ALTINTAS Daire Baskan V. 1. Daire Baskanhgi personelini denetler ve ¢calisma konularinda direktif verir.
2. Daire Baskanlhginin gcalismalari konusunda amirlerine bilgi verir.
3. Daire Baskanligi personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglar.
4. Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar.
5. Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapar ve geregini saglayarak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, glinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
6. Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip eder.
7. Daire Baskanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayarak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde

calismasini temin etmek, toplantilar yaparak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozer.

8. Daire Baskanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglar.

9. Daire Baskanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritiilmesini ve gelistirilmesini
saglar.

10.Egitim-Ogretim ile ilgili islerin diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yiiriitiir ve kontrol eder.

11.0grencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlart ile ilgili gerekli isleri yiritr.

12.Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiratur.

13.0grenci isleri kapsamindaki mevzuatlarin hazirlanmasi ile ilgili calismalari yiiriitiir, yil sonunda yiirirliikte
olan mevzuatin degisiklik 6nerilerini takip eder ve degerlendirir.

14.Egitim Ogretim silirecine iliskin esaslarin belirlenmesini ve uygulanmasini saglar.

15.Birim, bolim, program agilma taleplerini alir, ilgili kararlar icin siireci ve yazismalari takip eder.

16.0grenci kontenjanlari ile ilgili gerekli takibi ve yazismalari yapar.

17.Akademik takvim sireglerinin planlanmasini, uygulanmasini ve yayinlanmasini saglar.

18.0grenci isleri Web sayfasi ile ilgili giincellemeleri yapar.

19.Stratejik plan, faaliyet raporu, performans raporu vb. rapor ve sunumlari hazirlar.

20.i¢ kontrol standartlarini planlar ve uygulanmasini saglar.

21.Faaliyet alanindaki islerin is akis semalarini hazirlar ve glinceller.

22.Satin alma ve tahakkuk islemlerini yGratar.

23.Sinavlar, notlar, degerlendirme esaslari, AKTS esaslarinin uygulanmasini saglar.

24.Degisim Programlari (Farabi, Mevlana, Erasmus vb.) is ve islemlerini yurutir.




ISPARTA UYGULAMALI BiLiMLER UNiVERSITESI

( Q Dokiiman No 21

O&RENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 31.12.2021
ISPARTA KAMU iC KONTROL STANDARTLARI Revizyon No/Tarihi 01/04.11.2022
Y ONIVERSITES] GOREVLER AYRILIGI Sayfa No YEY

25.Tasinir mal yonetmeliginin esaslarini uygular.

26.0grenci konseyi esaslarini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

27.Aday memurlarla ilgili is ve islemleri yuratar.

28.Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli uygulanmasini saglar.

29.ilk kayit, ders kayit, ekle birak ve kesin kayit islemlerini yiritir.

30.Yatay ve dikey gecislerde kontenjan ve esaslarin belirlenmesini saglar.

31.0grenci burs, kredi, katki payi islemlerini yiiriitir.

32.Yabanci uyruklu 6grencilerin basvuru ve kayit esaslarini belirler, ilgili islemleri yiratur.

33.Cift anadal ve yandal esaslarinin belirlenmesini saglar, bunlarla ilgili is islemleri yGrutar.

34.Mezuniyet, diploma ve diploma eki islemlerini takip eder.

35.0grenci kimlikleri ile ilgili islemleri yiritir.

36.0SYM istatistikleri, YOKSIS veri tabani ve égrenci bilgi sistemi girislerinin yapilmasini, gesitli kurumlardan
gelen 6grenci sorgulamasi yazilarinin takibini saglar ve talep edilen istatistiki verileri hazirlar.

37.Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi ve uygulanmasi ¢calismalarina katilir.

38.0grenci Bilgi Sistemini (OBS) islevsel olarak kullanima hazir halde tutar, gelistirilmesi icin nerilerde bulunur.

39.Egitim-Ogretim Koordinatdrligii kararlarini takip eder ve sekreteryaligini yapar.

40.0grenci disiplin mevzuatini uygular.

41.Mezun takip modilinin hazirlanmasini ve gerekli bilgilerin depolanmasini saglar.

42 .Bilgi edinme vasitasiyla gelen 6grenci isleri ile ilgili sorulara cevap verir.

43.0grenci konseyi temsilciligi secim islerini yiritir.

44 Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir.

45 .Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.

46.Bagh oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

47 .Daire Bagkani gorevleri ve yaptigl tim is ve islemlerden dolayi Genel Sekretere, Rektér Yardimcisina ve
Rektore karsi sorumludur.
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Zafer TURHAN Sube Muddri 1. Ogrenci disiplin isleri, dgrenci olaylari ve idari davalarla ilgili islemleri yiritir.

2. Disiplin cezalarinin YOKSIiS’e girilmesi ve takibi islemlerini yiritir.

3. YKS, DGS Kontenjanlari belirlenmesi, birimlerden talep toplama, gelen tekliflerin Senatoda goérisilmesi,
dzel kosul ve agiklamalar vb. verilerin OSYM, YOKSIS ve OBS’ye girilmesi islemlerini yiritir.

4. Bolim/programlara dgrenci alim teklifleri islemlerini yapar. (Onlisans, Lisans, Programlarina)

5.  YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yapar.

6. Hizmet Damgali Pasaport Yazismalarini (Lisans, Yiikseklisans, Doktora Ogrencileri) yiiriitir.

7. Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi islemlerini yapar.

8. E-Kayit islemlerini takip eder.

9. Yazokulu islemlerini yiiritir.

10. Diploma iptal ve Diploma Denklik islemlerini yapar.

11. Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge islemleri, degisikliklerin
takibini saglar.

12. Kayit tarihleri ve adreslerinin birimlerden istenmesi OSYM’ye bildirilmesi islemlerini yapar.

13. Birimlerden gelen istek oneri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢ozlimlenmesini saglar.

14. Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel islemleri ve yazismalari yiiriitir.

15. OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan égrencilerin bilgi sistemine aktarilmasi islemlerini
yuratdar.

16. Universitemiz birimlerine yeni bir birim acilmasi ile ilgili degisikliklerinin bilgi sistemine aktariimasi
islemlerini yuratar.

17. Mevcut Birim/Balim bilgisinde yapilan degisikliklerin sisteme girilmesini saglar.

18. Ders Planlarinin sisteme tanimlanmasini saglar.

19. Ek Ders Ucret Formlarinin diizenlenmesi ile ilgili 3gretim elemanlarina destek verir.

20. Ek Ders Ucret Onay ile ilgili birim muhasebecilerine destek verir.

21. Stajile ilgili islemler ve yazismalari ylrtir.

22. Onlisans ve Lisans Ogretimi Staj Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini saglar.

23. s saghgi ve giivenligi islemlerini yuritir.




o . L . Dokiiman No 21
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI —
(§ OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 31.12.2021
ISP:;TA KAMU iC KONTROL STANDARTLARI Revizyon No/Tarihi 01/04.11.2022
" ONIVERSITES] GOREVLER AYRILIGI Sayfa No 4/11
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi
24. Meslek Yiksekokullari isletmede Mesleki Egitim Uygulamalari Usul ve Esaslari, degisikliklerinin takibi
islemlerini yuratar.
25. Lisans Programlarinda isletmede Mesleki Egitim Uygulamalari Usul ve Esaslari islemleri, degisikliklerin
takibini yapar.
26. Ortak Dersler Bolimii Yonergesi islemleri, degisikliklerinin takibini yapar.
27. Uygulama ve Arastirma Merkezi agilmasi ve kapatilmasi islemlerini yariatar.
28. Yiikseklisans ve Doktora kontenjanlari islemlerini ylrtir.
29. Bo6lim, Program, Anabilim Dali Agilmasi islemlerini yritir.
30. Onlisans, Lisans, Yiikseklisans, Doktora Programlari agilmasi ve 6grenci alinmasi islemlerini yiritir.
31. Program kapatma ve program isim degisiklikleri islemlerini yiiritr.
32. Ortak Yikseklisans ve Doktora programlari agilmasi ve ders teklifleri ve ders degisiklikleri islemlerini
yuratdar.
33. Egitim Modelleri teklifi (7+1 ve 3+1) islemlerini yuratuar.
34. (7+1 ve 3+1) sistemlerinin takibini yapar.
35. Ders Gorevlendirmeleri (Kurum ici - Kurum digi) islemlerini yGrGtar.
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi

Sultan DOGRUKOL

Sube Muddri

ok wNE

100/2000 YOK Doktora Burs islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

100/2000 YOK Doktora Burs 6deme islemlerinin yiiriitiilmesini s saglar.

Lisans YOK Destek Burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Lisans YOK Destek Burs 6deme islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

EBYS Gzerinden geregine havale edilen yazi ve dilekgelere iliskin olarak is, islem ve yazismalari yapar.
Yonetmelik ve yonergeleri takip ederek, geregini yapar ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve
islemleri takip eder.




® . L L Dokiiman No 21
ISPARTA UYGULAMALI BiLiMLER UNIVERSITESI -
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 31.12.2021
ISPARTA KAMU iC KONTROL STANDARTLARI Revizyon No/Tarihi 01/04.11.2022
" ONIVERSITES| GOREVLER AYRILIGI Sayfa No 5/11
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi

Ziibeyde MEKE

Sube Muddri

Bilgi sistemindeki kullanicilarin tanimlanmasi ve sonlandirilmasini saglar.

Ucretli 6gretim elamanlarina sifre verilmesi ve OBS’de tanimlanmasi islemlerini yiritir.

Ozel Ogrenci islemlerini yuritr.

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesini yapar.

Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel yazismalari yapar.

Akademik takvime uygun is plani islemlerini yiratir.

KYK ile ilgili islemler ve glincellemelerle ilgili islemlerini yiratar.

KYK’dan burs ve kredi alan 6grencilerle ilgili yazismalarin cevaplandirilmasi islemlerini yiratir.

. Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesini saglar.

10 Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesini saglar.

11.Kayit yenileme doneminden sonra kaydini yaptirmayan 6grencilerin durum tarihgelerinin bilgi sistemine
islenmesi islemlerini yuratdar.

12.Kayit yenileme doneminden sonra kaydini yaptirmayan 6grencilerin durum tarihgelerinin bilgi sistemine
islenmesi islemlerini yuratdar.

13.Her donem 6grenci kaydindan 6nce harg atamalarinin yapar.

14.Disaridan derse giren 6gretim elamanlarinin sisteme girisini saglar.

15.Birimlerden gelen istek 6neri ve sikayetlerin degerlendirilip ¢ozliimler.

16.0gretim elamanlarinin bilgi sistemine saglikh bir sekilde girislerinin yapilmasini saglar.

17.Bilgi edinme yazismalarini yuratar.

18.internetten ders kayitlanma ve harg yatirma islemlerinin yapilarak kayit yenileme ve harg yatirma islerinin
ylritilmesini saglar.

19.0SYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan dgrencilerin bilgi sistemine aktarilmasini saglar.

20.Not Dénistumleri islemlerini yirtir.

21.0grenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemleri yiiriitir.

22.Daire Baskanhgi mailinin takibini yapar.

23.Askerlik islemlerinin takibini yapar.

24.0grenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi islemlerini yiritir.

©ONOUAWN R
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25.Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini saglar.
26.Bagil Hesap Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
27.Ek Sinav Haklarina Dair Uygulama Esaslari islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
28.Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
29.Mazeretli Sayilma ve Mazeret Sinavlarina iliskin Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
30.Azami sliresini dolduran 6grencilerin sinav, harg durumlari, kayit silinmesi takibini yapar.
31.Uzaktan Egitim ders, sinav istatistikleri (UZEM’le birlikte) islemlerini yaratar.
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi

Ramazan YILDIZ

Bilgisayar isletmeni

LN WNE

=
o

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Ders Planlarinin sisteme tanimlar.

Ek Ders Ucret Formlarinin diizenlenmesi ile ilgili 5gretim elemanlarinadestek verir.

Ek Ders Ucret onay islemleri ile ilgili birim muhasebecilerine destek verir.

Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel yazismalari yapar.

Staj ile ilgili islemler ve yazismalari ylrtir.

Staj Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

is saghgi ve glivenligi islemlerini yuritir.

Onlisans ve Lisans Ogrenci Danismanhgi Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

Meslek Yiiksekokullari isletmede Mesleki Egitim Uygulamalari Usul ve Esaslari islemleri, degisikliklerin
takibini yapar.

. Lisans Programlarinda isletmede Mesleki Egitim Uygulamalari Usul ve Esaslari islemleri, degisikliklerin

takibini yapar.

Ortak Dersler Bolimu Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

OSYM sinavi sonunda Universitemizi kazanan 6grencilerin bilgi sistemine aktarilmasi islemlerini yiiritir.
Universitemiz birimlerine yeni bir birim agiimasi ile ilgili degisikliklerinin bilgi sistemine aktarilmasi
islemlerini yuratar.

Uygulama ve Arastirma Merkezi Agilmasi ve Kapatilmasi islemlerini yapar.

Yikseklisans ve Doktora Kontenjanlari islemlerini yapar.

Boliim, Anabilim Dali agilmasi islemlerini yapar.
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17. Onlisans, Lisans, Yiikseklisans, Doktora Programlari agilmasi ve 6grenci alinmasi islemlerini yapar.

18. Program Kapatma ve Program isim degisiklikleri islemlerini yapar.

19. Ortak Yikseklisans ve Doktora Programlari agilmasi ve ders teklifleri ve ders degisiklikleri islemlerini
yapar.

20. Mevcut Fakiilte/Bolim bilgisinde yapilan degisiklikleri sisteme girer.

21. YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giinceller.

22. Egitim Modelleri teklifi (7+1 ve 3+1) islemlerini yapar.

23.(7+1 ve 3+1) sistemlerinin takibi islemlerini yGratar.

Bilal CENGIz Veri Hazirlama ve | 1. Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda galisan personelin maaslarini hazirlayarak, maaslarin zamaninda

Kontrol isletmeni odenmesini saglar.

2. 2.Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim ederek, ddemelerin zamaninda yapilmasini saglar.

Personel ddemelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

4. Birimin bitgesini takip ederek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri
yapar.

5. icra Mudirlugiinden gelen evraklar dogrultusunda ilgili kisilerin icra kesintilerinin yapilmasini saglar.

6. Universitemiz personelinden iicretsiz izine ayrilanlarin genel saglik sigorta priminin hesaplanmasi,
bordrolarinin hazirlanmasini ve kesenek islemlerinin yapilmasini saglar.

7. Dairemiz idari ve Akademik personelinin ise giris-cikis, SGK prim, kesenek ve muhtasar islemlerini
yuratdar.

8. Burs Yazismalarinin takibi, bursiyer 6grencilere 6deme islemleri, geri alma islemleri,

9. YOK kaynak talebi ve iadelerinin takibi ve gerekli yazismalarini yapar.

10. Kalite calismalarinda gorev alir.

w
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Duygu DOLU 1. Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesini yapar.
2. Kurumlararasi, Kurumigi ve Merkezi yatay gecis islemlerini ylritir.
3. Kurum i¢i Kurum disi yatay gegcis kontenjanlarinin talebi, Yoksis ve Ogrenci bilgi sistemine islenmesi vs.
islemlerini yuratar.
4. E-Kayit islemlerinin takibini yapar.
5. Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yiriitir.
6. Cift anadal ve yandal programi kontenjanlarinin ve basvuru kosullari ile ders planlarinin senato
glindemine alinmasi, kontenjanlarin bilgi sistemine islenmesi ve kontenjan ilaninin takibi ve ¢iftanadal
/yandal ders planlarinin istenerek senatoya sunar.
7. Ozel Ogrenci islemlerini yapar.
8. Ozel Ogrenci Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
9. Kurumigi ve Kurumlararasi Yatay Gegisleri Esaslarina iliskin Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini
yapar.
10.Yandal Yonergesi ve Cift Anadal Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapar.
11.Degisim Programlari kapsaminda alinan derslerin bilgi sistemine tanimlanmasi islemlerini yiritir.
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi

Betiil OZDAMAR

Bilgisayar isletmeni

NV R WN R

Yonerge ile alakali degisiklik taslaginin Daire Baskanliginda hazirlar.

Mevzuat Komisyonunda goristlmesini saglar.

Egitim-Ogretim Koordinatérligiinde gorisilmesini saglar.

Universite Senatosuna sunar.

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligl’nin onayina sunar.

Yiksekogretim Genel Kurulu tarafindan onaylanan yonergeyi birimlere dagitir.
Universitemiz Ogrenci isleri Daire Baskanhigi’nin web sayfasinda yayinlanmasini saglar.
YOKSIS 6grenci bilgilerinin giinceller.
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9. ISUBUYOS Hazirlik ve Uygulama Komisyonu tarafindan basvuru, sinav, degerlendirme ve yerlestirme
takviminin belirler.

10. Belirtilen takvimin Universitemiz Senatosuna sunar.

11. Sinav yapilmasi diistiniilen yurtici ve yurtdisi sinav merkezleri, kontenjanlar sinav ve katki payi ticretlerini
ilani kontrol eder.

12. ISUBUYOS miiracaatlarinin sistem {izerinden alinmasini takip eder.

13. Kesinlesen Sinav yapilacak yurtici ve yurtdisi sinav merkezlerinin duyurulmasini takip eder.

14. ISUBUYOS’nin gorevlendirilen personeller tarafindan yapilarak sonuglandiriimasini takip eder.

15. ISUBUYOS sonuglarinin agiklanmasini takip eder.

16. Yapilan tlim itirazlarin incelenerek cevaplanmasini takip eder.

17. Kontenjanlara yerlesmek icin basvuracak adaylarin miracaatlarinin sistem Gzerinden alinmasini takip
eder.

18. Miracaatta bulunan adaylarin bagvuru evraklarinin komisyon tarafindan incelenerek sonuglandirilmasini
takip eder.

19. Bagvurusu uygun bulunan adaylarin tercihlerine gore sistem tarafindan puan siralamasi yapilarak
yerlestirilmelerinin yapilmasini saglar.

20. Kontenjanlara yerlesen adaylara hangi Fakiilte ve Bolime yerlestiklerini gosteren kabul mektubunun
sistem (izerinden gonderilmesini saglar.

21. Kayit icin basvuran adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit icin gerekli belgelerin kontrol edilerek kayit
islemlerinin yapilmasini takip eder.

22. Kayit islemleri sonrasinda bos kalan kontenjanlara yedeklerden yerlestirme yapilmasini takip eder.
Yedeklerden kontenjanlara yerlesen adaylara kabul mektubunun sistem (izerinden génderilmesini saglar.

23. Kayit icin basvuran yedek adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit icin gerekli belgelerin kontrol edilerek
kayit islemlerinin yapilmasini takip eder.

24.Yeniden bos kalan kontenjanlar icin yedek adaylarin miracaatlarinin sistem tGizerinden alinmasini saglar.

25. Miracaatta bulunan yedek adaylarin basvuru evraklarinin komisyon tarafindan incelenerek
sonugclandirilmasini takip eder.

26. Basvurusu uygun bulunan yedek adaylarin tercihlerine gore sistem tarafindan puan siralamasi yapilarak
yerlestirmelerinin yapilmasini saglar.
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27.Kontenjanlara yerlesen yedek adaylara hangi Programa yerlestiklerini gosteren kabul mektubunun
sistem (izerinden gonderilmesini saglar.
28. Kayit icin basvuran yedek adaylarin ilgili birimler tarafindan kayit icin gerekli belgelerin kontrol edilerek
kayit islemlerinin yapilmasini saglar.
29.I1SUBUYOS Hazirlik ve Uygulama Komisyonu tarafindan ilgili Egitim-Ogretim yili ile alakali basvuru, sinav,
degerlendirme ve yerlestirme islemlerinin sonuglandirilmasinin kararlastirilmasini takip eder.
30. Kalite ¢alismalarinda gorev alir.
Adi Soyadi Unvani Gorev Sira No /Gorevi

Saadet BEKTES

Bilgisayar isletmeni

1. Yoksis Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiritir.

2. Kurumlararasi, Kurumigi ve Merkezi yatay gecis islemlerini yiritir.

3. Kurum ici Kurum disi yatay gecis kontenjanlarinin talebi, YOKSIS ve Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi vs.
islemlerini yuratar.

4. E-Kayit islemleriigslemlerini yuratar.

Egitim-Ogretim ve 6grencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.

6. Cift anadal ve yandal programi kontenjanlarinin ve basvuru kosullari ile ders planlarinin senato
glindemine alinmasi, kontenjanlarin bilgi sistemine islenmesi ve kontenjan ilaninin takibi ve ¢iftanadal
/yandal ders planlarinin istenerek senatoya sunar.

7. Ozel Ogrenci islemlerini yiritr.

Ozel Ogrenci Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini yapar.

9. Kurumici ve Kurumlararasi Yatay Gegisleri Esaslarina iliskin Yonerge islemleri, degisikliklerin takibini
yapar.

10. Yandal Yonergesi ve Cift Anadal Yonergesi islemleri, degisikliklerin takibini yapmak,

11. Degisim Programlari kapsaminda alinan derslerin bilgi sistemine tanimlar.

12. Ogrencilerin kimlik karti basimi ve dagitimi islemlerini yiiritr.

13. Kalite calismalarinda gorev alir.
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Tayfun GUMUS

Biro Personeli

E-Kayit islemlerinin takibini yapar.

ok wWwNRE

Kalite calismalarinda gorev alir.

YOKSIS Ogrenci bilgilerinin giincellenmesi islemlerini yiritir.
Ders gorevlendirme islemlerini yuratar.

izin Yazismalari (Teknik gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri) yapar.
Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili genel islemler, yazismalari yapar.




