MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:

Personel Gorev Tanimi

BASKAN LIGI Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 / Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Serife AVCI / Sef

3. GOrev Ad1

Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Sube Personeli

4.Bagli Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

Egitim-68retim planlar: ve plan/ders degisikligine iligkin is ve iglemleri
yiritmek.

Ders gorevlendirmeleri ve ders gérevlendirme degisikligine iligkin is ve
islemleri yiiriitmek.

Kurum ic¢i ve kurum disi ders gorevlendirme taleplerine iliskin is ve
islemleri yiirtitmek.

Enstitii misafir 6grenci ders alma siireclerine iliskin iliskin is ve islemleri
yiritmek.

Pedagojik formasyon programina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.
Pedagojik formasyon 6gretmenlik uygulamalarina iliskin is ve islemleri
yiritmek.

Topluma Hizmet Uygulamalar: dersi yazismalarini yiriitmek.

Anket uygulama izinlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Askerlik islemlerine iligskin yazismalar: yiriitmek.

Ogrenci TUBITAK vb. proje yazismalarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.
Iklim Elgisi programu ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek.

Insan Haklar1 Eylem Plani kapsaminda YOKSIS sistemine veri girislerini
saglamak.

Gorev taniminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazismalarini yapmak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

'Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. GOrev Devri (Yerine
bakacak personel)

Bilgisayar Isletmeni Aysegiil USKUPLU

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Serife AVCI
Unvani: Sef

Tarih:

imza:

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum. Onaylayan
Gorevlerimi mevzuatlar ¢ercevesinde yerine

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskan
imza:




MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiman No:
BASKAN LIGI Yayn Tarihi:

v Revizyon Tarihi:
Personel Gorev Tanimi Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 / Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Gilfidan AKKUS / Sef

3. GOrev Ad1

Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GoOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

e (zel 6grenci is ve islemlerini yiiriitmek.

e (Cift anadal ve yandal programlarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

e (grenci izin taleplerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

o Teknik gezi izinlerine iliskin is ve islemleri yilirtitmek.

e Ogrenci dilekgelerine (6grenci belgesi, transkript vb.) iligkin is ve
islemleri yiiriitmek.

e Ceza Infaz Kurumlar: (tutuklu/hiikiimlii) ve savciliklardan gelen
O0grenci bilgi taleplerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

e Ogrenci belgeleri ve bilgi teyit taleplerine iliskin is ve islemleri
yiritmek.

e Staj islemlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

e Is Basinda Egitim Uygulamasi ve is Yerinde Egitim Dersi projelerine
iligkin is ve igslemleri yiiriitmek.

e Gorev taniminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazismalarini yapmak.

¢ Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

'Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine
bakacak personel)

Hizmetli Mustafa Gokhan YAMAN

Unvani: Sef
Tarih:
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini Onaylayan
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Giilfidan AKKUS IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN

Unvani: Daire Baskani
imza:




mug] OGRENCI ISLERI DAIRE  [Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaym Tarihi:

0 Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES| Personel Gorev Tanim Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 / Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Aysegiil USKUPLU / Bilgisayar isletmeni

3. GOrev Ad1

Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Sube Personeli

4.Bagli Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

KYK, Vakif ve Ozel her tiirlii burs ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
SGK 6grenci nafaka vb. 68renci durumu yazigsmalarini yiiriitmek.
Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek.

100/2000 YOK Doktora, YOK-Destek Burslar1 yazismalar: YOKSIS
takip islemlerini gergeklestirmek.

Akademik takvim ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Universitemiz 6grenci mevzuatlarina (yénetmelikler, yénergeler, usul
ve esaslar, protokol vb.) iliskin hazirlik islemlerini ve yazismalarini
yuritmek.

Egitim Ogretim Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Ogrenci Senatosu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Biitiinlesik Yiiksek Lisans programina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.
Uygulama ve Arastirma Merkezleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Faaliyet raporlarinin YOKSIS sistemine giris islemlerini yapmak.

Yaz Okulu Komisyonu usul ve esaslar1 islemlerini yiiritmek.

Tez islemleri ile ilgili is ve islemleri yiriitmek.

Pasaport islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiritmek.

Gorev taniminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazismalarini yapmak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

Yukarida yazili biitliin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine
bakacak personel)

Sef Serife AVCI

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar ¢cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Aysegiil USKUPLU
Unvani: Bilgisayar isletmeni
Tarih:

imza:

Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:




OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:
BASKANLIGI Yay_ln Tarihi:. .
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVER Personel Gorev Tanimi 223:2;2: -erl:"lhl.

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 / Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Subesi

2. Ad1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Mustafa Gokhan YAMAN / Hizmetli

3. GOrev Ad1

Egitim-Ogretim ve Ozliik isleri Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Diploma ve diploma eki basim is ve islemlerini yiiriitmek.

o ikinci niisha diploma basimi ve iligskin yazisma is ve islemlerini
yiritmek.

e Onur, yiiksek onur belgesi basim is ve islemlerini yiirtitmek.

e Ogrenci kimlik basim is ve islemlerini yiiriitmek.

e Ortak diploma programlari ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

e Diger Universitelerden ¢ikarma cezasi alan égrenciler ile ilgili is ve
islemlerini yiiritmek.

e Kayit, Mezuniyet, diploma iptali ile ilgili is ve islemlerini ylriitmek.

e Baskanlik tasinir kayit is ve islemlerini ylriitmek.

¢ Baskanlik satin alma ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

e Strateji Daire Baskanligindan ve Hukuk Miisavirliginden gelen haciz,
icra yazismalarin yiiriitmek.

e Gorev taniminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazigsmalarini yapmak.

e Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

lYukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

7. GOrev Devri (Yerine
bakacak personel)

Sef Giilfidan AKKUS

Unvani: Hizmetli
Tarih:
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Gorevlerimi mevzuatlar ¢cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Mustafa Gokhan YAMAN

Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:

e GoOrev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-




OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaymn Tarihi:
. Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVER Personel Gorev Tanimi Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi / Otomasyon istatistik ve Dokiimantasyon
Subesi

2. Ad1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Serdar SONMEZ/Sef

3. GOrev Ad1

Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GoOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

YOKSIS ve ABAYS islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Birim (Fakilte, YO, MYO/Merkez) acilmas: ile ilgili is ve islemleri
yiuritmek.

Boliim, program ve anabilim dali1 agilmasi ve aktarilmasi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

On lisans ve lisans programlarina dgrenci alim teklifi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

Yatay gecis kontenjanlarinin belirlenmesi, basvuru ve degerlendirme
takvimi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

OSYM kontenjanlar1 (ek yerlestirme, DGS vb.) ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek.

Ozel yetenek sinavi ve kontenjanlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Enstitiilerin 6grenci kabulii ve 0grenci kontenjanlari ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

Ortak Lisansiistil yuriitme kurulu kararlar: ile ilgili yazismalar: yapmak.
Tirkiye Yeterlilikler Cercevesi (TYC) islemleri ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek.

OIDB personel maaslarimin hazirlanmasi ve 6demelerin zamaninda
yapilmasi ve SGK kesenek ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Yolluk odemelerine iliskin evraklarin hazirlanmasi ve 0Odemelerin
zamaninda yapilmasi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

Birimin biit¢esinin takibi ve biitge hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri
yiritmek.

Siirekli iscilerin puantaj islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Goérev tanimlarinda belirtilen is ve islemlerle ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazismalarim yiiriitmek.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKQO) déngiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

Yukarida yazili biitliin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine
bakacak personel)

istatistikci Berna YALCINDAG

Ad1 Soyadi: Serdar SONMEZ
Unvani: Sef

Tarih:

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Ad1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Bagskam
imza:




mug] OGRENCI ISLERI DAIRE  [Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaym Tarihi:

0 Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES| Personel Gorev Tanim Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlif1 / Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon
Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Berna YALCINDAG/istatistikci

3. GOrev Ad1

Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon Sube Personeli

4.Bagli Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

YOKSIS istatistik ve YOKSIS veri girislerine iliskin is ve islemleri
yuritmek.

Birim ve 68renci istatistiklerinin hazirlanmasi, istatistikleri i¢ ve dis
paydaslarla paylasmak ve gerekli raporlamalar: yapmak.

Ogrenci sayilar1 ve istatistiki verilerin degerlendirilmesi ile analiz
sonuglarini yapmak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi (OIDB) tarafindan yayimlanacak kayit
duyurularim (Yeni kayit, ek kayit, DGS kayit, ders kaydi, yatay gecis vb.)
hazirlamak ve web sayfasinda yayimlanmasini saglamak.

YOKSIS TEAMS duyurularini takip etmek, gerekli duyurularin birimlerle
paylasilmasini ve uygulanmasini saglamak.

Universite Ortak Se¢meli Dersler (USD) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek;
derslerin agilmasi, tanimlanmasi ve giincellenmesi siireglerine iliskin
yazismalar yiiriitmek.

Mikro Yeterlilik programlarina iliskin yazismalar: yiiritmek; program
acilisy, giincellenmesi ve onay siiregleriyle ilgili yazigsmalar: yapmak.
Birimlerden gelen not degisikligi yazilarinin kontroliinii yapmak ve
gerekli giincellemeleri Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islemek.

AKTS (Avrupa Kredi Transfer Sistemi) bilgi paketi islemlerini yiiriitmek;
ders tanimlamalari, kredi bilgileri ve 6grenme c¢iktilarinin sistemde
giincel tutulmasin takip etmek.

OBS sisteminde kullanici tanimlanmasina iliskin is ve islemleri
ylriitmek.

Ogrenci isleri Whatsapp mesajlarini yanitlamak.

Goérev tanimlarinda belirtilen is ve islemlerle ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazigsmalarini yuritmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

6. Sorumluluk

'Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. GOrev Devri (Yerine
bakacak personel)

Sef Serdar SONMEZ

Unvani: Istatistikci
Tarih:
imza:

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Berna YALCINDAG

Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Bagskam
imza:




MAKU

BURDUR MEHMET A RSOY UNIVER

OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:

BASKAN LIGI Yayin Tarihi:

v Revizyon Tarihi:
Personel Gorev Tanimi Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi / Otomasyon istatistik ve Dokiimantasyon
Subesi

2. Ad1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Mehmet KAHRAMAN/Sef

3. GOrev Adi

Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Ogrenim {icretleri iade is ve iglemlerini yiiriitmek. Ogrenim {icretleri
iade islemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak gérev yapmak.

o Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS) Ogrenim {icretleri tanmimlama
islemlerinin yapilarak kayit yenileme ve o6grenim {icreti yatirma
islemlerini yiiriitmek.

e OBS de karsilasilan teknik sorunlari ¢dzmek ve c¢oziim siirecinde
yazilim firmasiyla gerekli iletisimi saglamak.

e Egitim-6gretim faaliyetlerinin mevzuat hiikiimlerine ve akademik
takvime uygun olarak OBS de yiiriitiilmesini saglamak.

e Yeni acilan birim, béliim ve programlarin OBS sistemine tanimlanmasi
ile ilgili is ve islemleri yiriitmek.

e OBS sisteminde kullanici tanimlanmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

e Kayit yenileme ve ders kayit islemlerinin OBS de koordinasyonunu
saglamak ve takibini yapmak.

e OBS de yatay gecis islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve takibini
yapmak.

e OBS de Enstitii modiilii islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve
takibini yapmak.

e Ek Sinavlar ve azami 6grenim siiresini tamamlayan 6grencilere iligkin
is ve islemleri yiritmek.

e GoOrev tanimlarinda belirtilen is ve islemlerle ilgili Bilgi Edinme ve
CIMER yazigmalarini yapmak.

¢ Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

6. Sorumluluk

'Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiri ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. GOrev Devri (Yerine
bakacak personel)

Bilgisayar isletmeni Ebubekir ILAL

Unvani: Sef
Tarih:
Imza:

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini Onaylayan
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Mehmet KAHRAMAN |Ad1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN

Unvani: Daire Bagskan
imza:




OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaymn Tarihi:
. Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVER Personel Gorev Tanimi Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlif1 / Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon

Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Ebubekir iLAL/Bilgisayar isletmeni

3. GOrev Ad1

Otomasyon Istatistik ve Dokiimantasyon Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) islemlerinin Sistem Yoneticisi olarak etkin
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

OBS de karsilasilan teknik sorunlari ¢cézmek ve céziim siirecinde
yazilim firmasiyla gerekli iletisimi saglamak

Egitim-06gretim faaliyetlerinin mevzuat hiikiimlerine ve akademik
takvime uygun olarak OBS de yiiriitiilmesini saglamak

Yeni acilan birim, béliim ve programlarin OBS sistemine tanimlanmasi
ile ilgili is ve islemleri yliriitmek

OBS sisteminde kullanici tamimlanmasina iligkin is ve islemleri
ylritmek.

Yeni kayit islemlerinin koordinasyonunu
siireclerinin OBS de yiiriitiilmesini saglamak
Kayit yenileme ve ders kayit islemlerinin OBS de koordinasyonunu
saglamak ve takibini yapmak.

OBS de Enstitii modiilii islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

OBS de Uluslararas1 6grenci basvuru ve degerlendirme modiilii
islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

YOKSIS bilgilerinin giincelligini saglamak ve gerekli teyitlesme
islemlerini yiiritmek

OIDB Web Sayfas1 Yénetimi islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi (OiDB) tarafindan yayimlanacak kayit
duyurularini (Yeni kayit, ek kayit, DGS kayit, ders kaydi, yatay gecis vb.)
hazirlamak ve web sayfasinda yayimlanmasini saglamak.

Gorev tamimlarinda belirtilen is ve islemlerle ilgili Bilgi Edinme ve
CIMER yazigmalarini yapmak.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii esas almak.

saglamak ve kayit

6. Sorumluluk

Yukarida yazili biitliin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine Sef Mehmet KAHRAMAN

bakacak personel)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi: Ebubekir ILAL
Unvani: Bilgisayar isletmeni
Tarih:

imza:

Onaylayan

Ad1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:




mug] OGRENCI ISLERI DAIRE  [Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaym Tarihi:

0 Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES| Personel Gorev Tanim Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

2. Ad1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Ayla GOKCE / Siirekli isci

3. GOrev Ad1

Sekreter

4.Bagli1 Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

Baskanlik Sekretarya is ve islemlerini yiiritmek.

Baskanlik Santral gorevini yiirtitmek.

Seminer, Konferans, anket vb. duyuru yazismalarini yiliriitmek.
Yatay gecis islemlerine iliskin yazismalarini yiiriitmek.

Yaz okulu ders notlarina iliskin yazismalar: yiiriitmek.

Oidb birim e-posta islemlerini yiiriitmek.

Gorev taniminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
yazismalarini yapmak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Gorev ve sorumluluklar: yerine getirirken Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii kullanarak siirecleri planlamak,
uygulamak, kontrol etmek ve risklere karsi 6nlemler almak.

6. Sorumluluk

Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Daire Bagkanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri

Daire Baskani tarafindan gorevlendirme yapilacaktir.

Ad1 Soyadi: Ayla GOKCE
Unvani: Siirekli Isci
Tarih:

imza:

Bu dokiimanda acgiklanan
okudum. Goérevlerimi mevzuatlar cercevesinde
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

gbrev  tanimini Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:




OGRENCI iSLERI DAIRE  |Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaymn Tarihi:
. Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVER Personel Gorev Tanimi Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 / Yabanci Uyruklu Ogrenci Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Selda KARATAS/Bilgisayar isletmeni

3. GOrev Ad1

'Yabanci Uyruklu Ogrenci Sube Personeli

4.Bagli1 Oldugu Birim
Yoneticisi / Ust Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskan1

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

Uluslararasi 6grenci basvuru, kabul, degerlendirme, yerlestirme ve kayit
takviminin hazirlanmasi1 ve uygulanmasina iliskin is ve islemleri
yuritmek.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden Uluslararas1 égrenci adaylarinin
basvuru, evrak inceleme, puan siralamasi ve yerlestirme islemlerini
ylritmek.

Yerlesen uluslararasi o6grencilere kabul mektuplarini OBS iizerinden
gondermek ve kayit siireclerini ylriitmek.

Kayit belgelerinin kontroliinii yapmak 6grenci dosyalarinin birimlere
dagitimini yapmak.

Uluslararas1 Ogrencilerin katki payr ve 0Ogrenim {icreti islemlerini
yuritmek.
Kaydi vyapilan/ilisi§i kesilen/mezun olan uluslararasi 6grencilerin

durumlarini il Gé¢ idaresi Miidiirliigiine bildirmek.

Uluslararas: 68rencilerin YKN ve ikamet izin is ve islemlerini yiiriitmek.
Tiirkiye Burslusu 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

Suriyeli, mavi kartli, T.C. vatandas: (lise 6grenimini yurt disinda bitiren),
Milli Egitim Bakanlif1, Diyanet Isleri Baskanligi, azinlik ve diger Tiirk
okullarindan gelen 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

Yurt dis1 temsilcilikler (biiyiikel¢ilik ve konsolosluklar) ile bilgi taleplerine
iligkin yazismalari yiiriitmek.

Uluslararas: 68rencilere iliskin diger is ve islemleri yiiriitmek.
iso@mehmetakif.edu.tr adresine gelen maillere cevap vermek.

Goérev tamiminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
basvurularina iliskin yazismalar: yiriitmek.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al (PUKO) dongiisiinii kullanarak siirecleri planlamak, uygulamak,
kontrol etmek ve risklere karsi 6nlemler almak.

6. Sorumluluk

'Yukarida yazili biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine
bakacak personel)

Kiitiiphaneci Zeynep POYRAZ

Bu dokiimanda
ediyorum.

Ad1 Soyadi: Selda KARATAS

Tarih:
Imza:

Unvani: Bilgisayar Isletmeni

aciklanan
okudum. Gorevlerimi yerine getirmeyi kabul

gbrev  tanimim Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:



mailto:iso@mehmetakif.edu.tr

mug] OGRENCI ISLERI DAIRE  [Dokiiman No:
BASKANLIGI Yaym Tarihi:

0 Revizyon Tarihi:
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITES| Personel Gorev Tanim Revizyon No:

1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi / Yabanci Uyruklu Ogrenci Subesi

2. Adi1 ve Soyadi/Kadro
Unvani

Zeynep POYRAZ/Kiitiiphaneci

3. GOrev Ad1

'Yabanci Uyruklu Ogrenci Sube Personeli

4.Bagli Oldugu Birim
YoOneticisi / Amiri

Sube Miidiirii/Daire Baskani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Uluslararasi 6grenci basvuru, kabul, degerlendirme, yerlestirme ve kayit
takviminin hazirlanmasi ve uygulanmasina iliskin is ve islemleri
ylritmek.

e (Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden Uluslararas1 6grenci adaylarinin
basvuru, evrak inceleme, puan siralamasi ve yerlestirme islemlerini
yiritmek.

e Yerlesen uluslararasi1 dgrencilere kabul mektuplarimi OBS iizerinden
gondermek ve kayit silireclerini yiriitmek.

e Kayit belgelerinin kontroliinii yapmak 6grenci dosyalarinin birimlere
dagitimini yapmak.

e Uluslararas1 oOgrencilerin katki payr ve o6grenim iicreti islemlerini
ylritmek.

e Kaydi yapilan/ilisigi kesilen/mezun olan uluslararasi 6grencilerin
durumlarin il Gé¢ idaresi Miidiirliigiine bildirmek.

e Uluslararas1 6grencilerin YKN No ve ikamet izin is ve islemlerini
yuritmek.

e Tiirkiye Burslusu 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

e Suriyeli, mavi kartli, T.C. vatandasi (lise 6grenimini yurt disinda bitiren),
Milli Egitim Bakanligi, Diyanet Isleri Bagskanligi, azinlik ve diger Tiirk
okullarindan gelen 6grencilerin is ve islemlerini yiirtitmek.

e Yurt dis1 temsilcilikler (biyiikelcilik ve konsolosluklar)
taleplerine iliskin yazismalar yiiriitmek.

e Uluslararasi 6grencilere iligkin diger is ve islemleri yiiriitmek.

e iso@mehmetakif.edu.tr adresine gelen maillere cevap vermek.

e Gorev tammminda belirtilen konularla ilgili Bilgi Edinme ve CIMER
basvurularina iliskin yazismalar: yiriitmek.

e GoOrev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Planla-Uygula-Kontrol
Et-Onlem Al (PUKO) dongiisiinii kullanarak siirecleri planlamak,
uygulamak, kontrol etmek ve risklere kars1 6énlemler almak.

e Daire Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ile bilgi

6. Sorumluluk

Yukarida yazili biitliin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

7. Gorev Devri (Yerine
bakacak personel)

Bilgisayar isletmeni Selda KARATAS

Bu dokiimanda

ediyorum.

Unvani: Kiitiiphaneci
Tarih:
imza:

aciklanan
okudum. Gorevlerimi yerine getirmeyi kabul

Ad1 Soyadi: Zeynep POYRAZ

gbrev  tanimini Onaylayan

IAd1 Soyadi: Hiiseyin KAHRAMAN
Unvani: Daire Baskani
imza:



mailto:iso@mehmetakif.edu.tr

