OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI i$ TANIMLARI

ADI ..
SIRA NO SOYADI GOREV TANIMLARI
DAIRE BASKANI

1 MUSTAFA TOPAKTAS Qgrgna Isleri I?alre §a§kanl|g|nda yapilan tim

islerin sevk ve idaresini yapmak.
SUBE MUDURLERI

istatistiki bilgiler, kayit islemleri, yurt disindan
dgrenci kabuliine iliskin islemler, OSYM

1 NURSEL DANACI kontenjanlari, personel, yatay ve dikey gecis
islemleri ile Daire Baskanliginca verilen diger
islemleri yapmak.
Ders kataloglari, stajlar, mezuniyet islemleri,

5 SONER SALTI |.!1t|bak |§Iemler|, katk_| payl'arl/ogremmv
Ucretleri, yazismalar ile Daire Baskanliginca
verilen diger islemleri yapmak.

SEKRETERLIK
1 Zehra DIKMEN (Biiro Personeli) | Daire Baskanhgi Sekreteryasi
OGRENCI iSLERi MERKEZi GENEL

1- Ogrenci isleri Merkezi Genel islemler Birimi
sevk ve idaresini yapmak.

1 EDIZHUN AZGIN (Sef) 2- Ogrenci kayit kabul, mezuniyet, kayit silme
vb genel 6grenci islemleri, ayrica Daire
Baskanhginca verilen diger islemleri yapmak.

2 FATIH TOK (Biiro Personeli)

3 SEYMA MURAT (Memur)

4 DERYA GUNES BASAR (Biiro Personeli . . . .

.S AR ) Ogrenci kayit kabul, mezuniyet, kayit silme vb
5 SERDAR SAHIN (Memur) e . .
— ' - genel 6grenci islemleri, ayrica Daire

6 'fEV%R ALTUN (Bllg.lsayar isletmeni) Baskanliginca verilen diger islemleri yapmak.

7 U. CIGDEM GOLGELI (Memur)

8 ZEKIYE CAGLI (Memur)

9 MUSTAFA ERDEM ((Memur)

KATALOG VE STAJ BiRiMi
; - : . 1- Katalog ve Staj Birimi sevk ve idaresini yapmak.
1 SEHER GERGIN (Bilgisayar lsletmeni) 2- Ders kataloglarinin sisteme girisi, 6grenci staj ve
FATMA ERKARA (Memur) mt@ak |§Ifavmle.r|, ayrlcaT Daire Baskanliginca
2 verilen diger islemleri yapmak.
5 M.HADI DEMIRTAS (Bilgisayar isletmeni) Ders kataloglarinin sisteme girisi, 6grenci staj ve

intibak islemleri, ayrica Daire Baskanliginca

ONDER TEKE (Bilgisayar isletmeni)

verilen diger islemleri yapmak.




EVRAK BiRiMi

BULENT DEMIR (Sef)

1- Evrak Birimi sevk ve idaresini yapmak.

2- Diploma basimi ve dagitimi, ilisik kesme veya
mezuniyet islemleri sirasinda teslim edilen veya
alinan evraklarin takibi ve arsivienmesi,

3-Eski mezunlarin YOKSIS giincellemelerini
yapmak

ayrica Daire Baskanliginca verilen diger isleri
yapmak.

FATMA KILIC (Memur)

SUKRAN ALKAN (Bilgisayar isletmeni)

Diploma basimi ve dagitim, ilisik kesme veya
mezuniyet islemleri sirasinda teslim edilen veya
alinan evraklarin takibi ve arsivienmesi, ayrica
Daire Bagkanhginca verilen diger islemleri
yapmak.

YAZI iSLERi BiRiMi

Z. SELDA YALCIN (Sef)

1- Yazi isleri Birimi sevk ve idaresini yapmak.

2- Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin kurum igi ve
kurum disi yazismalarini hazirlamak, dosyalamak ve
posta islemleri, ayrica Daire Baskanliginca
verilen diger islemleri yapmak.

BEKIR YILMAZ (Bilgisayar isletmeni)

MERAL KAYHAN (Memur)

BETUL POLAT (Biiro Personeli)

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin kurum ici ve
kurum disi yazismalarini hazirlamak, dosyalamak ve
posta islemleri, ayrica Daire Baskanliginca
verilen diger islemleri yapmak.

YABANCI DiL OFiSi

| CEMIL AKGAY (Ogretim Gorevlisi)

‘ Yabanci Dil Terciime

BURS BiRiMi

| ZEKIYE SELDA YALGIN (Sef)

‘ Burs islemlerinin takibi

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi

MUSTAFA OZYUREK (isci)

Satin alma, tasinir, ayrica Daire Baskanliginca
verilen diger islemleri yapmak.

HiZMET BiRIMi

HALIL YILMAZ (Hizmetli)

MUSTAFA OZYUREK (Hizmetli)

Birimin temizlik ve posta islemleri, ayrica Daire
Baskanliginca verilen diger islemleri yapmak.




