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Gorev Unvani (2)

Otomasyon Sube Mudurltgi Senato-Sekretarya

Senato Sekretarya Gorevlisi i )
Biirosu Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Bagkani,Otomasyon Sube Mudiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisanlar

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite Senatosunda alinan kararlarin yazismalarini, dosyalama ve sekretaryasini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Amirlerinin gérev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

* Boliim/Program Agma ve TYYC komisyonu sekreterligini yiiriitmek.

* Cikan kararlara gore diger kurum ve kuruluglara ve birimlerimize ilgili yazismalarin yapmak.

* Egitim —Ogretim komisyonu sekreterligini yiiriitmek.

* Engelli Birim Yonetim Kurulu sekreterligini yuriitmek.

* jlgili Mevzuat gercevesinde, Ogrenci isleri Daire Bagkanligindaki idari islere iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

* Komisyon toplantisinda alinan kararlara gore giindem ve kararlarin toplanti tutanaklarini diizenlemek ve komisyon iiyelerine imzalatmak.

* Mevzuat komisyonu sekreterligini yliriitmek.

* Senato giindemlerinin olugturulmasi, buna bagh TYYC Komisyonu, Program Agma ve Ogrenci Alma Komisyonu, Mevzuat Komisyonu
tutanaklarinin hazirlanmasi ve giindem maddelerine iligkin taslak karar metinlerinin hazirlanmasi iglerini yiriitmek.

* Senatoda alinan kararlarla ilgili yazismalar yapmak.

* Senatodan alinan kararlarin YOK kurumuna yazismalarini saglamak.

* Senatodan ¢ikan Boliim Agma ve Boliim Kapatma Dosyalarini olusturmak, yazismasini saglamak ve arsivini diizenlemek.

* Universite Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken konulara ait yazismalarin takibini yapmak,

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Senato Sekretarya Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2) [Senato Sekretarya Gorevlisi Otomasyon sube Mudurligl Senato- sayfa / 02

Sekretarya Biirosu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Bagkani,Otomasyon Sube Mudiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Calisanlar

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite Senatosunda alinan kararlarin yazismalarini, dosyalama ve sekretaryasini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* EBYS lizerinden tarafina paraf olunan iglerin yiiriitiilmesi, takibi, sonlandiriimasi ve dosyalanmasini yapmak.

* Gorev tanimi yapilan konularda arsiv hizmetlerinin yiriitiilmesine yardimci olmak

* Bagh oldugu birimden sorumlu $ube Miidiiriiniin vermis oldugu diger gorevlerin yiiriitmek.

* Universitemiz Akademik Birimlerinin teknik gezi taleplerini yerine getirmek igin gerekli yazismalarini yapmak,

* Ders agllmasi, derslerle ilgili sinav tarihlerinin belirlenmesi ve tiim ders gérevlendirmelerine ait kararlarin Rektérlilk onayina sunulmasi,
gorevlendirmelere iligkin ilgili kurumlardan izin talep yazilarinin hazirlanmasi ve olusturulan islem dosyalarini

* Kurum igi ve digi Genel yazismalari yapmak.

* Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi yazismalarini yapmak,

* Ogrencilerin pasaport harg muafiyeti evraklarini kontrol ve son islemlerini yapmak,

* Universite ici ve tiniversite digi tiim egitim 6gretim ve ders gorevlendirme yazismalarini yapmak ve takip edilmesini saglamak.

* Gelecek Egitim-Ogretim yilina ait olusturulacak Akademik Takvim ekibinde yer almak,yazismalarini yapmak.

* Diger Universitelerden gikarma cezasi alan 6grencilerin bilgilerinin sisteme islenmesi

* YOK’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek.

* Universitemiz Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Devlet Konservatuvari ve Meslek Yiiksekokullarin boliim / anabilim dali ve programlarinin
acgilmasi, kapatilmasi, kontenjan artirnmi ve kontenjan azaltilmasi ile ilgili yazismalarin Yiiksekogretim Kurulu Bagkan

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Senato Sekretarya Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Otomasyon Sube MudirlGgi Senato-

. . Sayfa /03
Sekretarya Biirosu Personeli

Gorev Unvani (2) [Senato Sekretarya Gérevlisi

Ust Yonetici

e Ogrenci Isleri Daire Bagkani,Otomasyon $ube Miidiirii
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi Calisanlari

Vekalet Eden (5) |Memur

Gorevin Kisa

T () ilgili Mevzuat cergevesinde, Universite Senatosunda alinan kararlarin yazismalarini, dosyalama ve sekretaryasini yapmak.
animi

* Fakiiltelerden, Yiiksekokullardan ve Meslek Yiiksekokuldan gelen ders gorevlendirmesi ve gorevlendirme degisikligi, ilgili birimlere bildirimi
yapmak.

* Merkezi Yerlestirme sonucu (0SYM, DGS, Ek Yerlestirme, Lisans Tamamlama, Miihendislik amamlama)iiniversitemize yerlesen 6grencilerin
kayit islemlerine ait gerekli ekipman hazirligi ve koordinasyonu saglamak, kayit islemleri igin verilen gorevi yerine ge

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y —

Gorev Unvani

Senato Sekretarya Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



