OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIMLARI

DAIRE BASKANI

1 |Mustafa TOPAKTAS Ogrenci isleri Daire Bagkanhginda yapilan tiim islerin sevk ve idaresini yapmak.

SUBE MUDURLERI

Istatistiki bilgiler, kayit Islemleri, OSYM kontenjanlari, personel, yatay ve dikey gecis
2 |Nursel ALTUNBAS islemleri ile Daire Baskanliginca verilen diger islemleri yapmak.

Ders kataloglari, stajlar, mezuniyet islemleri, intibak islemleri, katki paylari/6grenim

3 [Soner SALTI
Ucretleri, yazismalar ile Daire Baskanliginca verilen diger islemleri yapmak.

SEKRETERLIK

4  |Zehra DIKMEN (Biiro Personeli) Daire Baskani Sekreteryasi

KATALOG BIRIMI

5 |SEHER GERGIN (Bilgisayar isletmeni)
1- Katalog Birimi sevk ve idaresini yapmak.

2- Ders kataloglarinin sisteme girisi,

3-Daire Baskanliginca verilen diger islemleri yapmak.
6 [FATMA ERKARA (Memur)




STAJ VE iINITBAK BIRiMI

7 |M.HADIi DEMIRTAS (Bilgisayar isletmeni) 1- Staj ve intibak Birimi sevk ve idaresini yapmak.
= 2-Ogrenci staj ve intibak islemleri siireglerini takibi ve tamamlanmasi.
ONDER TEKE . o . i . .
8 o : . 3-Daire Bagkanliginca verilen diger islemleri yapmak.
(Bilgisayar Isletmeni)
EVRAK BiRiMi
9 BULENT DEMIR
(Sef) 1- Evrak Birimi sevk ve idaresini yapmak.
- — 2- Diploma basimi ve dagitimi, ilisik kesme veya mezuniyet islemleri sirasinda teslim
10 SUKRAN B|_|-|5|K edilen veya alinan evraklarin takibi ve arsivienmesi.
(Bilgisayar Isletmeni) 3-Eski mezunlarin YOKSIS giincellemelerini yapmak.
4- Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmak.
11 FATMA KILIC
(Memur)
YAZI iSLERI BiRiMi
12 ZEKIVE SELDA YALCIN (Sef) 1- \.(.avm I§Ie'r.| Blr!ml §evk ve |dar?5|n| yapmal.<..
2- Ogrenci Isleri Daire Baskanhginin kurum ici ve kurum disi yazismalarini hazirlamak,
13 BEKIR YILMAZ (Sef) dosyalamak ve posta islemleri.
14 MERAL KAYHAN (Bilgisayar iseletmeni) 3-Daire Bagkanliginca verilen diger islemleri yapmak.
15 BETUL POLAT (Biiro Personeli)




OGRENCI iSLERi MERKEZi GENEL

16 |EDIiZHUN AZGIN (Sef)

17 |FATIH TOK (Biiro Personeli)

18 |DERYA GUNES BASAR (Biiro Personeli)
19 |KEVSER ALTUN (Bilgisayar isletmeni)
20 |ULFET CIGDEM GOLGELI (Memur)

21 |ZEKIYE CAGLI (Memur)

22

MUSTAFA ERDEM ((Memur)

1- Ogrenci isleri Merkezi Genel islemler Birimi sevk ve idaresini yapmak.
2- Ogrenci kayit kabul, mezuniyet, kayit silme vb genel 8grenci islemlerini yapmak.
3-Daire Bagkanliginca verilen diger islemleri yapmak.

YABANCI DiL OFiSi

23 [CEMIL AKCAY (Ogretim Gorevlisi) Yabanci Dil (ingilizce) Terciime
BURS BiRIiMi
24 |ZEKIYE SELDA YALCIN (Sef) Burs islemlerinin Takibi

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

25

MUSTAFA OZYUREK (Stirekli isci)

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

YARDIMCI HiZMETLER BiRiMi

26

HALIL YILMAZ (Siirekli isci)

27

MUSTAFA OZYUREK (Strekli is¢i)

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




