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Kadro Unvani : Bilgisayar Isletmeni  |Gorev Unvam : Ogrenci Isleri Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Yilmaz CIMEN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekteri Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Egitim-Ogretim ve smav yonetmeligi ile ilgili tiim yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve duyurularmi yapmak.

Ogrenci islerine gelen kurum ici ve kurum dis1 eraklarn takibini yapmak. Giinlii ise siiresi icinde diger evraklar1 da en kisa siirede
cevaplamak ve arsivlemek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve gerekli hallerde ilgili birimlere yonlendirmek.

Fakiiltemize yeni 6grenci kayztlari, ek yerlestirme ile kayitlar, yatay gegisle gelen dgrencilerin kayitlari, dikey gegisle gelen dgrencilerin
kayit islemlerini yapmak.

Fakiiltemize 6zel 6grenci olarak gelen ve Fakiiltemizden 6zel 6grenci olarak gidecek dgrencilerin bagvurularin degerlendirmek iizere
Fakiilte ve Universite Yonetim Kuruluna sunmak. Kayit islemleri yapmak ve OBS'de 6zel grenci girislerini yapmak.

Ogrenimine ara verme talebinde bulunan dgrencilerin bagvurularmi degerlendirmek iizere Fakiilte Yonetim Kuruluna ve {ist yazi ile
Universite Yonetim Kuruluna sunmak. Ogrenime ara verme talebi kabul edilen 6grencilerin bilgilerini OBS'ye girmek.

Belge bagvurusunda (6grenci belgesi, not belgesi, gecici mezuniyet belgesi, seref-yiiksek seref belgesi, 6grenci dilekgesi karsiligi
verilen ilgili makama yazilari) bulunan 6grencilerin bagvurularini onaylamak, belgelerini hazirlamak ve ilgili 6grencilere teslim etmek.

Tek ders smav basvurusunda bulunan 6grencilerin bagvurularinin kabul etmek ve incelemek. Boliim bagkanliginca belirlenen ve
yonetim kurulunca onaylanan tarihte tek ders sinavina girecek dgrencilerin sinav duyurularimi Fakiilte ilan panosunda ve web sayfasinda
ilanini yapmak.

Fakiiltemize yatay gecisle gelen Ogrencilerin sahsi dosyalarmi ilgili {iniversitelerden Rektorliigimiiz araciligiyla talep etmek.
Fakiiltemizden yatay gecisle giden Ogrencilerin sahsi dosyalarmi Rektorliigiimiiz araciligiyla ilgili iniversitelere gonderilmesini
saglamak. Yatay gecisle gelen 6grencilerin ders muafiyet ve intibak iglemlerinin ilgili Boliim Bagskanligi tarafindan yapilarak Fakiilte

10

Haftalik ders programinin hazirlanmasi i¢in Bolim Baskanliklarina yazi yazmak, akademik danigman atamlarmni yapmak, egitim-
Ogretim yariyil1 baglamadan agilacak dersleri 6grenci igleri bilgi sistemine girmek, segmeli ders kontenjan sinirlamasi yapmak, derslere
Ogretime elemani atamalarini yapmak ve Fakiilte Yonetim Kurulunca kabul edilen haftalik ders programlarmi 6grenci isleri bilgi
sistemine girmek. Haftalik ders programini Fakiilte ilan panosunda ve web sayfasinda ilan etmek.

11

Simav programlarinin hazirlanmasi i¢cin Bolim Bagkanliklarma yazi yazmak, Fakiilte Yo6netim Kurulunca kabul edilen sinav
programlarini 6grenci isleri bilgi sistemine giererek sinav tanimlamasini yapmak. Fakiiltemiz ilan panosu ile web sayfasinda ilan etmek.

12

Kayit yenileme ve ders kayitlarinin sorunsuz yapilmasini saglamak, ders degistirme ve birakma haftasinda ders kayit hatalarini
diizeltmek, sinav sonuclarinda hatali girilen notlarin diizeltme islemlerini Fakiilte Y6netim Kurulu karari ile yapmak.

13

Yeni kayit yapan 6grencilerin 6grenci kimliklerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan basilmasini saglamak ve 6grencilere imza
karsihginda kimliklerini teslim etmek. Ogrenci kimligi yenileme basvurusunda bulunan ogrencilerin kimliklerinin basilmas1 igin
Rektorliige yazi yazmak. Ogrenci kimligi basilan dgrencilerin kimliklerini imza karsihiginda teslim etmek.

14

Ogrencilerden gelen dilekgeler ile dgrenciler hakkinda kurum igi ve kurum disi kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 yanitlamak,
gerekli hallerde ilgililere teblig etmek ve argivlemek.

15

Kendi istegi ile kayit sildirme basvurusunda bulunan 6grencinin iligik kesme islemi tamamlandiktan sonra Bolim Bagkanlhigimin teklifi
ve Dekanm oluru ile dgrenci dilekgesini iist yazi1 ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gondermek. Kayit silme islemi tamamlanan
Ogrencinin istemesi halinde Lise Diplomasinin asli 6grencinin kendisine ya da yasal temsilcisine imza karsiliginda teslim etmek. Lise
diplomasinin bir suretini dgrencinin sahsi dosyasina koymak. Kayd: silinen 6grencilerin dosyalarini argivlemek.

16

Burs bagvurusunda bulunan 6grencilerin Fakiiltemiz Burs Komisyonunun degerlendirmesi sonucunda kazanan oOgrencilerin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

17

Kismi zamanli olarak ¢alisacak &grencilerin Fakiiltemiz Burs Komisyonu tarafindan bagvurularimi degerlendirmek ve sonuglarinin
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina bildirmek. Kismi zamanl olarak Fakiiltemizde gorev alan dgrencilerin ¢aligma takip ve
puantajlarin1 yapmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina géndermek.

18

Ogrencilerin katki pay1 ve 6grenim iicreti harc borglar ve alacaklariyla ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

19

%10'a giren 6grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde segilen kriterlere gore hesaplamas: yapilarak %10'a girmeyi hak kazanan
dgrencilerin har¢ durumlarini isaretlemek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iist yazi ile bildirmek.

20

Fakiiltemiz yillik faaliyet raporunda &grenci isleri ile ilgili bilgileri girmek.

21

Sinav kagitlarinin, simav programinin, sinav tutanaklarinin ve smav zarflarinin sinav baslamadan dnce siav koordinatorliigiinde hazir
bulundurmak.

22

Sinav kagitlarinin arsivlenmesi islemlerini yapmak ve belirlenen siirede imhaya gonderilecek sinav evraklari i¢in imha listesi hazirlamak
ve ilgili birime {ist yazi ile gobndermek.

23

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivlemesini yapmak.

24

Egitim-Ogretim y1l sonunda basari oranlarina iliskin istatistik hazirlamak.




Mazeretleri sebebiyle (saglik raporu, gorevli-izinli 6grenciler v.s) ara sinavlara giremeyen Fakiilte Yonetim Kurulunca mazeretleri
25 |kabul edilen &grencilerin ara sinav mazeret smav programlarint dgrenci isleri bilgi sistemine tanimlamak. Fakiiltemiz ilan panosu ile
web sayfasinda ilan etmek.

Cesitli etkinlikler nedeni ile gorevli-izinli olan &grencilerin durumlarini bolim bagkanligina liste halinde bildirmek. Devamsizliktan

26 kalan grencilerin yoklama listelerini boliim bagkanligindan istemek.

27 |Egitim-Ogretim y1l1 basinda, icinde ve sonunda yapilan smavlarla ilgili tutanaklarin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasim saglamak.

28 |Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asarak bilgilendirmek.

Universitemiz merkezi ogrenci 1sler1 otomasyon sistemi c¢ercevesinde 1stenilen her turlu ogrenci islemlerini yurutmek ve
sonuclandirmak

29

30 | Yaz okulu ile ilgili tim ¢alismalar1 yiiriitmek.

Uluslararasi, Erasmus ve Farabi 6grencileri i¢in yapilan sinavlarla ilgili her tiirlii hazirhik ve yazigmalar1 yaparak geregi i¢in Uluslarasi

31 Miskiler Koordinatérliigiine yonlendirmek.

Mezuniyet sartlarini saglayan Fakiiltemiz 6grencilerinin mezuniyet kontrolleri yapilarak mezun listesi hazirlamak, Fakiilte Sekreteri-
Boliim Bagkani ve Dekan tarafindan imzalanan mezun listesini Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak. Fakiilte Yonetim Kurulu karar ile
32 |mezuniyeti onaylanan &grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde mezun bilgilerinin girilerek arsive atilmasini saglamak. Fakdilte
Yonetim Kurulu karari ile onaylanan mezun listelerini {ist yazi ile diplomalarmin basilmasi igin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima
gondermek.

Mezuniyet toreni i¢in duyuru yapmak. Mezuniyet kiyafeti alacak 6grencilerden kiyafet {icreti i¢in dekontlarini aldiktan sonra liste
hazirlamak ve imza karsiliginda teslim etmek. Mezuniyet téreni sonunda mezuniyet kiyafetlerini teslim almak.

33

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin Dekan ve Rektor tarafindan elektronik olarak imzalanan ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

3 tarafindan hazirlanan diplomalarini almalarini saglamak.

35 [Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen her tiirlii isleri yapmak.

* Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin diizenli takibinin yapilmas,

ISIN CIKTISI * Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSiN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Kefalet Sandigi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname,

* 6245 sayili Harcirah Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yo6netmelikler.

* Boliim Sekreterlikleri,
iLETIiSIiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER * Dekanlik Makamu,
* Rektorliik

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih : 30.04.2025
Adive Soyadi  : Yilmaz CIMEN

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Gorev ve Sorumluluklar

Egitim-Ogretim ve smav yonetmeligi ile ilgili tiim yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve duyurularmi yapmak.

Ogrenci islerine gelen kurum ici ve kurum dis1 eraklarn takibini yapmak. Giinlii ise siiresi icinde diger evraklar1 da en kisa siirede
cevaplamak ve arsivlemek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve gerekli hallerde ilgili birimlere yonlendirmek.

Fakiiltemize yeni 6grenci kayztlari, ek yerlestirme ile kayitlar, yatay gegisle gelen dgrencilerin kayitlari, dikey gegisle gelen dgrencilerin
kayit islemlerini yapmak.

Fakiiltemize 6zel 6grenci olarak gelen ve Fakiiltemizden 6zel 6grenci olarak gidecek dgrencilerin bagvurularin degerlendirmek iizere
Fakiilte ve Universite Yonetim Kuruluna sunmak. Kayit islemleri yapmak ve OBS'de 6zel grenci girislerini yapmak.

Ogrenimine ara verme talebinde bulunan dgrencilerin bagvurularmi degerlendirmek iizere Fakiilte Yonetim Kuruluna ve {ist yazi ile
Universite Yonetim Kuruluna sunmak. Ogrenime ara verme talebi kabul edilen 6grencilerin bilgilerini OBS'ye girmek.

Belge bagvurusunda (6grenci belgesi, not belgesi, gecici mezuniyet belgesi, seref-yiiksek seref belgesi, 6grenci dilekgesi karsiligi
verilen ilgili makama yazilari) bulunan 6grencilerin bagvurularini onaylamak, belgelerini hazirlamak ve ilgili 6grencilere teslim etmek.

Tek ders smav basvurusunda bulunan 6grencilerin bagvurularinin kabul etmek ve incelemek. Boliim bagkanliginca belirlenen ve
yonetim kurulunca onaylanan tarihte tek ders sinavina girecek dgrencilerin sinav duyurularimi Fakiilte ilan panosunda ve web sayfasinda
ilanini yapmak.

Fakiiltemize yatay gecisle gelen Ogrencilerin sahsi dosyalarmi ilgili {iniversitelerden Rektorliigimiiz araciligiyla talep etmek.
Fakiiltemizden yatay gecisle giden Ogrencilerin sahsi dosyalarmi Rektorliigiimiiz araciligiyla ilgili iniversitelere gonderilmesini
saglamak. Yatay gecisle gelen 6grencilerin ders muafiyet ve intibak iglemlerinin ilgili Boliim Bagskanligi tarafindan yapilarak Fakiilte

10

Haftalik ders programinin hazirlanmasi i¢in Bolim Baskanliklarina yazi yazmak, akademik danigman atamlarmni yapmak, egitim-
Ogretim yariyil1 baglamadan agilacak dersleri 6grenci igleri bilgi sistemine girmek, segmeli ders kontenjan sinirlamasi yapmak, derslere
Ogretime elemani atamalarini yapmak ve Fakiilte Yonetim Kurulunca kabul edilen haftalik ders programlarmi 6grenci isleri bilgi
sistemine girmek. Haftalik ders programini Fakiilte ilan panosunda ve web sayfasinda ilan etmek.

11

Simav programlarinin hazirlanmasi i¢cin Bolim Bagkanliklarma yazi yazmak, Fakiilte Yo6netim Kurulunca kabul edilen sinav
programlarini 6grenci isleri bilgi sistemine giererek sinav tanimlamasini yapmak. Fakiiltemiz ilan panosu ile web sayfasinda ilan etmek.

12

Kayit yenileme ve ders kayitlarinin sorunsuz yapilmasini saglamak, ders degistirme ve birakma haftasinda ders kayit hatalarini
diizeltmek, sinav sonuclarinda hatali girilen notlarin diizeltme islemlerini Fakiilte Y6netim Kurulu karari ile yapmak.

13

Yeni kayit yapan 6grencilerin 6grenci kimliklerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan basilmasini saglamak ve 6grencilere imza
karsihginda kimliklerini teslim etmek. Ogrenci kimligi yenileme basvurusunda bulunan ogrencilerin kimliklerinin basilmas1 igin
Rektorliige yazi yazmak. Ogrenci kimligi basilan dgrencilerin kimliklerini imza karsihiginda teslim etmek.

14

Ogrencilerden gelen dilekgeler ile dgrenciler hakkinda kurum igi ve kurum disi kurum ve kuruluslardan gelen yazilar1 yanitlamak,
gerekli hallerde ilgililere teblig etmek ve argivlemek.

15

Kendi istegi ile kayit sildirme basvurusunda bulunan 6grencinin iligik kesme islemi tamamlandiktan sonra Bolim Bagkanlhigimin teklifi
ve Dekanm oluru ile dgrenci dilekgesini iist yazi1 ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gondermek. Kayit silme islemi tamamlanan
Ogrencinin istemesi halinde Lise Diplomasinin asli 6grencinin kendisine ya da yasal temsilcisine imza karsiliginda teslim etmek. Lise
diplomasinin bir suretini dgrencinin sahsi dosyasina koymak. Kayd: silinen 6grencilerin dosyalarini argivlemek.

16

Burs bagvurusunda bulunan 6grencilerin Fakiiltemiz Burs Komisyonunun degerlendirmesi sonucunda kazanan oOgrencilerin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

17

Kismi zamanli olarak ¢alisacak &grencilerin Fakiiltemiz Burs Komisyonu tarafindan bagvurularimi degerlendirmek ve sonuglarinin
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina bildirmek. Kismi zamanl olarak Fakiiltemizde gorev alan dgrencilerin ¢aligma takip ve
puantajlarin1 yapmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina géndermek.

18

Ogrencilerin katki pay1 ve 6grenim iicreti harc borglar ve alacaklariyla ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

19

%10'a giren 6grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde segilen kriterlere gore hesaplamas: yapilarak %10'a girmeyi hak kazanan
dgrencilerin har¢ durumlarini isaretlemek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iist yazi ile bildirmek.

20

Fakiiltemiz yillik faaliyet raporunda &grenci isleri ile ilgili bilgileri girmek.

21

Sinav kagitlarinin, simav programinin, sinav tutanaklarinin ve smav zarflarinin sinav baslamadan dnce siav koordinatorliigiinde hazir
bulundurmak.

22

Sinav kagitlarinin arsivlenmesi islemlerini yapmak ve belirlenen siirede imhaya gonderilecek sinav evraklari i¢in imha listesi hazirlamak
ve ilgili birime {ist yazi ile gobndermek.

23

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin argivlemesini yapmak.

24

Egitim-Ogretim y1l sonunda basari oranlarina iliskin istatistik hazirlamak.




Mazeretleri sebebiyle (saglik raporu, gorevli-izinli 6grenciler v.s) ara sinavlara giremeyen Fakiilte Yonetim Kurulunca mazeretleri
25 |kabul edilen &grencilerin ara sinav mazeret smav programlarint dgrenci isleri bilgi sistemine tanimlamak. Fakiiltemiz ilan panosu ile
web sayfasinda ilan etmek.

Cesitli etkinlikler nedeni ile gorevli-izinli olan &grencilerin durumlarini bolim bagkanligina liste halinde bildirmek. Devamsizliktan

26 kalan grencilerin yoklama listelerini boliim bagkanligindan istemek.

27 |Egitim-Ogretim y1l1 basinda, icinde ve sonunda yapilan smavlarla ilgili tutanaklarin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasim saglamak.

28 |Ogrenciler ile ilgili her tiirli ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asarak bilgilendirmek.

Universitemiz merkezi ogrenci 1sler1 otomasyon sistemi c¢ercevesinde 1stenilen her turlu ogrenci islemlerini yurutmek ve
sonuclandirmak

29

30 | Yaz okulu ile ilgili tim ¢alismalar1 yiiriitmek.

Uluslararasi, Erasmus ve Farabi 6grencileri i¢in yapilan sinavlarla ilgili her tiirlii hazirhik ve yazigmalar1 yaparak geregi i¢in Uluslarasi

31 Miskiler Koordinatérliigiine yonlendirmek.

Mezuniyet sartlarini saglayan Fakiiltemiz 6grencilerinin mezuniyet kontrolleri yapilarak mezun listesi hazirlamak, Fakiilte Sekreteri-
Boliim Bagkani ve Dekan tarafindan imzalanan mezun listesini Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak. Fakiilte Yonetim Kurulu karar ile
32 |mezuniyeti onaylanan &grencilerin 6grenci isleri bilgi sisteminde mezun bilgilerinin girilerek arsive atilmasini saglamak. Fakdilte
Yonetim Kurulu karari ile onaylanan mezun listelerini {ist yazi ile diplomalarmin basilmasi igin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima
gondermek.

Mezuniyet toreni i¢in duyuru yapmak. Mezuniyet kiyafeti alacak 6grencilerden kiyafet {icreti i¢in dekontlarini aldiktan sonra liste
hazirlamak ve imza karsiliginda teslim etmek. Mezuniyet téreni sonunda mezuniyet kiyafetlerini teslim almak.

33

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin Dekan ve Rektor tarafindan elektronik olarak imzalanan ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

3 tarafindan hazirlanan diplomalarini almalarini saglamak.

35 [Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen her tiirlii isleri yapmak.

* Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin diizenli takibinin yapilmas,

ISIN CIKTISI * Ogrenci ile ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSiN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 2004 sayili icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Kefalet Sandigi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname,

* 6245 sayili Harcirah Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yo6netmelikler.

* Boliim Sekreterlikleri,
iLETIiSIiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER * Dekanlik Makamu,
* Rektorliik

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

Tarih : 15.11.2025
Adive Soyadi  : Ferhan DEMIR

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan




