BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

ISIN ADI: TAHAKKUK-SATINALMA iSLERI

Bilgisayar isletmeni Ahmet DURAN

IS KODU: 25549607-11

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu Ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i§ Gorevleri 1-  Ek ders, smav iicretleri ve mesai tcretleri ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuglandirmak.

2- Akademik ve idari personelin harcirah taleplerine iliskin iglemleri yiiriitmek

3- Akaryakit, mazot, benzin ihtiyaglar1 ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuglandirmak.

4-  Satin alma islemlerine esas olmak tizere Fakiiltenin her tiirli malzeme alimi
islemlerini takip etmek, sonuclandirmak, 6deme islemlerini takip etmek, fade
edilen evraklari yeniden degerlendirmek, bunlarla ilgili Fakiilte sekreterligine
bilgi vermek.

5-  Yilbasi biit¢e ihtiyaglarini ¢gikarmak, gerekgeleri ile birlikte tutarlarmi tespit
etmek.

6- Her 3 ayda bir harcamalarla ilgili Fakiilte Sekreterligine yazili rapor vermek.

7-  OSYM, ilgili islemlerin yiiriitiilmesine yardime1 olmak.

8- Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, fazla mesai gibi faaliyetlerin
puantajlarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak.

9-  Personelin yurtici ve yurtdist gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve
6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,

10- Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek,

11- Ek 6denek ve 6denek aktarimi iglemlerini yapmak.

12- Telefon, faks ve elektrik faturalarinin ddeme hazirligini yapmak ve 6denmesini
saglamak.

13- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

14- Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

15- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na
aktarmak.

16- Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek.

17- Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

18- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

19- Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin
hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak.

20- Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin argivlenmesini
yapmak

21- Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek,

22- Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi
gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

23- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

24- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25- Kalorifer yakiti alim iglemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

26- Tim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak

27- ldari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler Buro Malzemeleri

Gozetim --

Mali Sorumluluk Tahakkuk Memuru

Calisma Kosullari Blro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
|$|N ADI: KUTUPHANE HiZMETLERI
Memur Arslan SAGLAM

IS KODU: 25549607-14

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
Is Gorevleri 1-  Kitap ve diger yazili malzemeleri kayit altina almak.
2-  Kitap ve diger yazili malzemeleri raflarda siniflandirmak, diizenli halde tutmak, temiz
olmasini saglamak.
3- Kitap ve diger yazili malzemelerinin ddiing verilmesi islemlerini kayit altina almak,
siiresi igerisinde teslim almak.
4-  Belirli araliklarla mevcut kitap ve diger yazili malzemelerin envanterini Dekanliga
rapor olarak bildirmek.
5-  Okuma salonunun diizenini kontrol etmek.
6- Fakiiltemize gelen kitaplarin ve yazili malzemelerin teslim yazilarint dosyalamak.
7- Kiitliphaneni temiz ve diizenli olmasini saglamak.
8- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Malzemeler Blro Malzemeleri-Basili Yayin
GoOzetim -
Mali Sorumluluk --
Calisma Kosullari Kiitiphane
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak

BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSiN ADI: iDARI iSLER(YEMEKHANE HiZMETLERI)
Memur Arslan SAGLAM

IS KODU: 25549607-23

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici:

FAKULTE SEKRETERI

i s Gorevleri 1- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 sistemine uygun olarak yemekhane
hizmetlerinin yiiriitiilmesi.
2- Ay sonunda yemekhane hizmetleri ile ilgili komisyon raporlarini hazirlanmasini
saglamak.
3- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Malzemeler Buro Malzemeleri
GoOzetim
Mali Sorumluluk
Calisma Kosullari Bliro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen nitelikler haiz olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

ISIN ADI: OSYM BASVURU MERKEZI HiZMETLERI

IS KODU: 25549607-20

Bilgisayar isletmeni Ayse Suzan VIDINLI

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan iggorenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i s Gorevleri 1-  OSYM Islemlerini yiiriitmek, bagvurulari kayit etmek, {icretlerini almak.
2-  Her bagvuru dénemi sonrasinda rapor tutmak ve Fakiilte Sekreterligine bildirmek.
3- OSYM odasmdaki bilgisayarlarin ¢ahisirligini kontrol etmek, eksik ve aksaklik varsa
Fakiilte sekreterliine bildirmek.
4-  OSYM Sinavlar ile ilgili gérevli giincellemesi yapmak.
5-  Test olarak uygulanan smavlarm Optik Okuyucu Sistemi ile sonuglarinin belirlenmesini
saglamak.
6- Ogrenci Isleri birimini desteklemek.
7- Tiim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.
8- Kiitliphane hizmetlerinin yiiriitiilmesine destek vermek.
9- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Malzemeler Buro Malzemeleri
GoOzetim -
Mali Sorumluluk --
Calisma Kosullari Blro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. IS KODU: 25549607-9

iSiN ADI: OGRENCI ISLERI
Hizmetli Ertan TUG

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarim standartlara uygun olarak tutmak.

2-Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik ¢agma gelen ogrencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak.

3- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlar1 hakkinda bilgi vermek.

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini giincellemek, istek halinde ¢ikt1 vermek.

5-Yatay ve dikey gegcis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak.

6-Ders programini hazirlanmasini saglamak, ilan etmek.

7-Sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ilan etmek.

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak.

9-Ek smava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak.

10-Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin iglemlerini takip etmek.

11-Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak.
12-Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
13-Sinav sonuglarini ilan etmek ve ¢iktilar1 dosyalamak.

14-Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol etmek.
15-Erasmus, Farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen
ogrencilerin islemlerini takip etmek.

16-Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigmalar1 yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda
ylriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak.

17-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme iglemlerini yapmak.

18-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

19-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak.

20-Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

21-Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarmi, Fakiilte
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak.

22-Yaz Okulu islemlerini yapmak.

23-Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

24-Ogrencilerin kayit yenileme ve 6grenim harc1 islemlerini kontrol etmek.

25-Donem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek, gerekli islemleri yapmak.
26-Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak.
27-Ogrenci Isleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklar arsiviemek.

28-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek.

29-Ogrencilerin danisman atamalarin ilgili birimlere bildirmek.

30-Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

31-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

32-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan dgrencilerin bagar1 durumlarini bildirmek.
33-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.
35-Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhigia gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
hazirlamak.

36-Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.

37-Ders gorevlendirme talepleri vb. yazismalarini yapmak ve sonuglandirmak.

38-Tiim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

39-1dari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE. i.I.B.F. IS KODU: 25549607-9

iSiN ADI: OGRENCI iSLERI
Daimi is¢i KADIR KURU

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak.

2-Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik ¢agma gelen &grencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak.

3- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlar1 hakkinda bilgi vermek.

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini giincellemek, istek halinde ¢ikt1 vermek.

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak.

6-Ders programini hazirlanmasini saglamak, ilan etmek.

7-Sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ilan etmek.

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak.

9-Ek smava girme hakki olan dgrencilerin durumlarini sonuglandirmak.

10-Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin iglemlerini takip etmek.

11-Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak.
12-Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
13-Sinav sonuglarini ilan etmek ve ¢iktilar1 dosyalamak.

14-Evraklarin isleyisini saglamak, gonderilecek birimlere evrak kayit defterine kayit yaparak
gondermek, belgeleri desimal numaralaria gore dosyalamak, yazigmalar1 yapmak.

15-Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol etmek.
16-Erasmus, Farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen
ogrencilerin islemlerini takip etmek.

17-Ogrenci isleri ile ilgili genel yazigmalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda
yiiriitiilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak.

18-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

19-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

20-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak.

21-Yabanct uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek.

22-Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarmi, Fakiilte
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak.

23-Yaz Okulu iglemlerini yapmak.

24-Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

25-Ogrencilerin kayit yenileme ve 6grenim harci islemlerini kontrol etmek.

26-Donem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek, gerekli islemleri yapmak.
27-Gerektiginde ogrenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak.
28-Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsiviemek.

29-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek.

30-Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek.

31-Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.

32-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

33-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basart durumlarini bildirmek.
34-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.
35-Rektérliik Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
hazirlamak.

36-Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmni nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek.

37- Ders gorevlendirme talepleri vb. yazigmalarint yapmak ve sonuglandirmak.

38-Tiim yazigmalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

39-1dari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzemeler

Biiro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. IS KODU: 25549607-11

ISIN ADI: TASINIR KAYIT
Bilgisayar isletmeni Metin ERSIK

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: Fakiilte Sekreteri- Dekan

is Gorevleri

1-Tasmnir ile ilgili islemleri yiiriitmek, malzeme girisi ve ¢ikisim takip etmek, rutin araliklar ile
sayimini yapmak.

2-Satmalma islemlerine esas olmak {izere Fakiiltenin her tiirlii malzeme alimi sonucu depoya
girmesi gereken malzemelerini giris islemlerini takip etmek.

3- Ambarda mevcut tiiketim ve dayanikli malzemeleri kontrol altinda tutmak, taginir istek fisi ile
malzemelerin verilmesini saglamak, tasinir istek fislerini kayit altina almak

4- Demirbas Malzemeleri kontrol etmek, kayit altinda tutmak.

5- Tasinir Otomasyon programini giincellemek, bilgileri sisteme islemek.

6-Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yiiriirlikteki mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

7-Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerini demirbag
kayitlarinin yapilmasini saglamak.

8-Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyle taginir iglem fisi diizenlenmesini saglamak.

9-Giris kayd1 yapilan dayanikli tagiirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesini
saglamak.

10-Dayanikli tagmirlarin  zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak.

11-Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diisiilmesinin yapilmasi, hurdaya
ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

12-Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
13-Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast
icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

14-Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

15-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

16-Fakiiltenin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimet olmak.

17-Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.
18-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

19-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

20-Birimler ve ¢aligma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarmi tutarak, demirbasg listesini
odalara asmak.

21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

22-Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

24-Fakiilte varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

25- Fakiiltemiz Webmaster’lik gérevini yerine getirmek.

26-Tiim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

27-1dari yetkililer tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Malzemeler

Demirbas ve Tiketim Malzemeleri

Gozetim

TUm Tasinir ve Demirbas Malzemeler

Mali Sorumluluk

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda ve 5510 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI: BAKIM ONARIM
Teknisyen Metin ERSIK

IS KODU: 25549607-20

TARIH: 05.02.2024

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu Ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i s Gorevleri 1- Fakiilte igerisinde meydana gelebilecek her tiirli bakim onarim hizmetlerini
yiriitmek.

2-  Elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve ¢alismasini saglamak.

3-  Sihhi tesisat sisteminin bakim onarimini yapmak ve ¢alismasini saglamak.

4- Konferans salonu ses sisteminin kurulumunu yapmak ve ¢aligmasini saglamak.

5- Barkovizyonun ve ses sisteminin kurulumunu yapmak ve ¢aligmasini saglamak.

6- Elektronik malzemelerin bakimini yapmak, ¢alisir vaziyette olmasini saglamak.

7-  Kaloriferin elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve calismasini saglamak.

8- Jeneratdriin bakimini yapmak, calismasini takip etmek, yakit ihtiyacinin tespitini
yapmak.

9-  Ahsap tiirii her malzemenin kurulumunu yapmak, onarim gerekli ise yapmak.

10- Tamiri miimkiin olmayan malzemelerle ilgili Fakiilte Sekreterligine rapor vermek.

11- Fakiiltede meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim ¢aligmalarini
yapmak ve denetlemek.

12- Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiigiik
¢apli onarimlart yapmak, yapilamayanlar1 ilgililere bildirerek yapilmasim
saglamak,

13- Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek,
ilgililerin onay1 ile uygulanmasini saglamak.

14- Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

15- Makine, teghizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler
konusunda idareye yardimci olmak.

16- Calisma odalarinda meydana gelen onarimlart is planina gore sira ile en kisa siirede
yapmak.

17- Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasimni ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve
tutulan raporlari, yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine
bilgi vermek.

18- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19- Fakiilte varliklan ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, belgelerini
muhafaza etmek.

20- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Buro Malzemeleri, Bakim Onarim Malzemeleri
Gozetim Elektrikli Malzemeler

Mali Sorumluluk --

Calisma Kosullari Biiro Ortami, Calisma Atolyesi

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
ISIN ADI: PERSONEL iSLERI
Sofér Mustafa Ali ARDIC

IS KODU: 25549607-8

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu Ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i s Gorevleri 1-  Personel dosyalarini tutmak, dosyalar: standartlara uygun diizenlemek.
2-  Aciktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili islemleri takip etmek.
3- Gelen evraklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, sonuglandirmak.
4-  Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklart ilgililere teblig etmek.
5- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurtdisi gorevlendirilme islemlerini yiiriitmek,
sonuglandirmak.
6- Akademik ve idari personel atamalarini takip etmek, siireci kontrol etmek.
7- Resmi yazigma evraklarini standart dosyalama sistemine gore dosyalamak.
8- Personel igleri ile ilgili yiirirlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazigsmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,
9- Personel ile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak.
11- Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
10- Akademik personel ile ilgili sinav iglemleri yazismalarinin yapilmasini saglamak.
11- Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik
dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
12- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin
tahakkuk birimine iletilmesini saglamak.
13- Akademik ve idari personelin ise baslama, goérev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesini saglamak.
14- Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.
15- Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili iglemlerinin
yapilmasini saglamak.
16- Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilarinin takip
edilmesini saglamak.
17- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna goére
gerekli bildirimlerin yapilmasini saglamak.
18- Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak.
19- Kendisine miiracaat eden personelin sorulart ve sorunlari hakkinda dogru, doyurucu,
yonlendirici bilgiler vermek.
20- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgelerin korunmasini saglamak.
21- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
22- Kismi zamanli grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak.
23- Is Saglig1 ve Giivenligi Is ve Islemlerini yiiriitmek.
24- Tiim yazigsmalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.
25- Personel disiplin is ve islemlerini yiiriitmek.
26- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim ---
Mali Sorumluluk S
Calisma Kosullari Blro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYEi. i.B.F.
iSIN ADI: OZEL KALEM
Daimi Is¢i Niliifer COLAK SEN

iS KODU:25549607-19

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgérenin Bagh Bulundugu Ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i§ Gorevleri |- Dekan Sekreterligi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek; makam odasinin diizenli ve temiz
olmasini saglamak,
2- Randevulart deftere kayit etmek, ziyaretcilere, Fakiilte Dekani ile goriiserek randevu
vermek.
3- Fakiilte Dekaninin, i¢ ve dis telefon goériigmelerinin sagliklt bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
4-  Fakiilte Dekanini ziyarete gelen misafirleri karsilamak, makam odasina yoneltmek.
5-  Her tiirlii faks iglemlerini takip etmek, gonderilmesini saglamak, gelen fakslari en kisa
zamanda Fakiilte sekreterligine bildirmek
6- Fakiilte Dekani tarafindan verilen idari ve diger isleri yerine getirmek
7-  Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilart Dekana hatirlatmak,
8- Fakiilte Dekanina ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,
9- Fakiilte Dekaninin, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere
ulagsmasini saglamak,
10- Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,
I'l- Dekan odasma ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekanin olmadigi zamanlarda
makam odasmin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,
12- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
13- Idari Yetkililer Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri Yerine Getirmek
Malzemeler Buro Malzemeleri
GOzetim --
Mali Sorumluluk ---
Calisma Kosullari Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler ilgili Kanunda Belirtilen Niteliklere Haiz Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI: BOLUM SEKRETERLIGI (S.B.K.Y.)

iS KODU: 25549607-13

Bilgisayar isletmeni Nuray USTAOGLU

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgérenin Bagh Bulundugu Ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI
i§ Gorevleri 1-  Kamu Yoénetimi Boliimii ile Dekanlik arasindaki yazismalar1 yapmak.

2- Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin dgretim elemanlarina teblig edilmesini saglamak.

3-  Ogretim elemanlarmin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak.

4- Bolim adina gelen posta ve gonderi paketlerini B6liim Bagkanina ulagsmasini saglamak.

5- Donem basinda yapilmast gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul kararlart ile
alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga géndermek.

1-  Sinav sonug listelerini toplamak ve klasor halinde Dekanlik 6grenci islerine teslim etmek.

2- Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak.

3- Boliim Baskaninca verilen diger gérevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak.

4-  Bolim Sekreterligi ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

5-  Ders programlari ve simav programlarinin yapilmasinda Boliim Bagkanlarina yardimei olmak.

6-  Bolim Kurulu Kararlarint yazmak.

7-  Gerektiginde boliim iglemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle igbirligi yapmak.

8- Boliime gelen ile ilgili evraklari argivlemek.

9-  Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarim ¢dzmede yardime1 olmak.

10- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

11- Ders kayit doneminde ekle sil formlarmin diizenlenmesini saglamamak, Ogrencilerin
taleplerine iliskin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
tiyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim etmek.

12- Mezuniyet dncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet formlarini yapacaklari
islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

13- OSYM veya af ile gelen &grencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek iizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlar1 Dekanliga géndermek, bununla ilgili karlarmm alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalari yapmak.

14- Dikey gecis, yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak; bagvurularini
almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlar1 Dekanliga gondermek.

15- Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; bagvurular1 almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlar1 Dekanliga gondermek.

16- Yatay gegis icin diger iiniversitelere basvuruda bulunacak 6grencilere ders igeriklerini ve
lisans programi ¢iktisini vermek.

17- Staj doneminde staj bagvurularini almak; 6grencilere staj formlarini vermek, staj formlarini
onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak &grenci isleri
biirosuna gondermek.

18- Ogrenci ile ilgili konularda dgrenci isleri biirosu ile istisare etmek.

19- Mazeret sinavi igin gelen bagvurular1 almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere gore
boliim bazinda mazeret simavina girecek 6grenci listelerini hazirlamak, Ogrenci Islerine
gondermek.

20- Ek smav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak ogrencilerin dilekgelerini almak,
danigman onayimndan sonra Yazi ekinde Dekanliga géndermek.

21- Diger boliim sekreterleri gorevi baginda olmadigi durumlarda bu béliimlerin gérevlerini de
yiiriitmek.

22- Tiim yazismalari EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

23- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Malzemeler Buro Malzemeleri
GOzetim -
Mali Sorumluluk --
Calisma Kosullari Bliro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-19

iSIN ADI: SANTRAL - EVRAK KAYIT - BASKI

Bilgisayar isletmeni Osman OZCAN

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Bagl Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1- Telefon santrali hizmetini yiiriitmek.

2- 17.00 ‘dan sonra telefonu giivenlik kuliibesine aktarmak.

3- Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklar1 hazirlamak, gonderilmesini saglamak,
aylik pul kullanim tablosunu hazirlayip Fakiilte Sekreterligine onaylatmak.

4-  Gelen evraklar1 EBYS ile kayit altina almak,

5- Daha once faks ile gelen evraklarin takibini yapmak,

6- Her tiirlii baski teksir islemlerini yiiriitmek, sinav sorularinin sinav gorevlisi esliginde
¢ogaltilmasini saglamak

7- Resmi fotokopi hizmetlerini yiiriitmek

8- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Malzemeler

Blro Malzemeleri, Baski Makinasi, Fotokopi Makinasi, Santral

Gozetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI: BOLUM SEKRETERLIG (C.E.E.i.)

iS KODU: 25549607-13

Bilgisayar isletmeni Tevrat ATES

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI
i§ Gorevleri 1- Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iliskileri Boliimii ile Dekanlik arasindaki yazismalari
yapmak.

2-  Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini saglamak.

3-  Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak.

4- Bolim adina gelen posta ve gonderi paketlerini B6liim Bagkanina ulagsmasini saglamak.

5- Donem basinda yapilmasi gereken ders gérevlendirmelerini takip etmek, kurul kararlari ile
alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga géndermek.

6- Yiiksek lisans ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazismalari yiiriitmek, ders islemlerini,
gorevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar siireclerini takip etmek, simav dosyasi
tutmak, sinav belgelerinin ¢iktilarini dosyalamak, yiiksek lisans ile ilgili siiregte yapilan
islemlere iliskin belgelerinin Enstitiiye gonderilmesini saglamak, suretlerini dosyalamak.

7-  Sinav sonug listelerini toplamak ve klasor halinde Dekanlik 6grenci iglerine teslim etmek.

8- Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak.

9- Boliim Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak.

10- Boliim Sekreterligi ile ilgili yiirtirlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

11- Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Baskanlarina yardimei
olmak.

12- Bo6lim Kurulu Kararlarint yazmak.

13- Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak.

14- Bolime gelen ile ilgili evraklari arsivlemek.

15- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarmi ¢dzmede yardimei olmak.

16- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasint saglamak.

17- Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, O6grencilerin
taleplerine iligkin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
iiyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci iglerine Biirosuna teslim etmek.

18- Mezuniyet Oncesi islemleri takip etmek; mezun O&grencilere mezuniyet formlarini
yapacaklari iglemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

19- OSYM veya af ile gelen &grencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek {izere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlar1 Dekanliga géndermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini
saglamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

20- Dikey gecis, yatay gegis ile gelen dgrencilerin muafiyet iglemlerini yapmak; bagvurularini
almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlar1 Dekanliga gondermek.

21- Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; bagvurulari almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlart Dekanliga gondermek.

22- Yatay gecis i¢in diger tiniversitelere bagvuruda bulunacak 6grencilere ders igeriklerini ve
lisans programi ¢iktisini vermek.

23- Staj doneminde staj bagvurularii almak; dgrencilere staj formlarimi vermek, staj formlarimi
onaylatan Ogrencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak 6grenci isleri
biirosuna gondermek.

24- Ogrenci ile ilgili konularda 6grenci isleri biirosu ile istiare etmek.

25- Mazeret siavi icin gelen bagvurulart almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere gore
boliim bazinda mazeret smavina girecek dgrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci Islerine
gondermek.

26- Ek sinav, Tek Ders vb. smav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danisman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga gondermek.

27- Diger boliim sekreterleri gorevi baginda olmadig1 durumlarda bu boliimlerin gorevlerini de
ylriitmek.

28- Tiim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

29- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Malzemeler Buro Malzemeleri

GOzetim -

Mali Sorumluluk --

Calisma Kosullari Biliro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE I.i.B.F.
iSIN ADI: YAZI - KURUL ISLERI

Bilgisayar isletmeni Volkan CUMENLI

iS KODU: 25549607-10

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgérenin Bagli Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI
i s Gorevleri 1-  Gelen evraklari siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak.
2-  Cevap yazilmasi gereken evraklarin isleyis siirecini takip etmek, yazigmalari
sonuglandirmak.
3- Boliimlere yazilan yazilari takip etmek, bunlar1 sonuglandirmak.
4-  [lan edilmesi gereken afis, duyuru vb. ilan edilmesini saglamak.
5-  Rutin olarak yazigma yapilmasi gereken evraklara cevap yazilmasini saglamak
6- Sosyal etkinliklerin, konferanslarin, tiyatro vb. diizenlenmesi siireclerinde
organizasyonu yiiriitmek, bunun ger¢eklesmesi sonrasinda rapor hazirlamak ve
Fakiilte sekreterligi bilgisine sunmak,
7-  Sosyal etkinliklerin, konferans vb. gibi Fakiiltemizde diizenlenen etkinliklerin web
sayfasinda yaymlanmasi siireglerini takip etmek.
8- Kaymakamliktan gelen bilgilendirme yazilarinin cevaplanmasini saglamak
9- 4207 sayili Kanun ile ilgili yazigmalar1 yapmak
10- Sosyal ve Kiiltiirel Etkinliklere katilacak 6grencilerin bagvurularini sonuglandirmak
11- Sportif etkinliklere katilacak 6grencilerin islemlerini sonuglandirmak
12- Kurullar (Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile
ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak.
13- Kurul defterlerini mevzuata uygun olarak tutmak ve korumak.
14- Stratejik Plan islerini yapmak.
15- 1¢ Kontrol is ve islemlerini yiiriitmek.
16- Idari Faaliyet ve Degerlendirme raporlarmin islerini yapmak.
17- Birim, Kalite giivencesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
18- CIMER yazismalarimi yapmak.
19- Tiim yazigsmalart EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak
20- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak
Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim ---
Mali Sorumluluk ---
Calisma Kosullari Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI: BOLUM SEKRETERLIGI (iSLETME)

IS KODU: 25549607-13

Bilgisayar isletmeni Zeynep ARDIC

TARIH: 11.03.2025

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI

i s Gorevleri 24- lsletme Boliimii ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak.
25- Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini saglamak.
26- Ogretim elemanlarmin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte

27-
28-

29-
30-
31-
32-
33-
34-
35-
36-
37-
38-
39-
40-

41-

42-

43-

44-

45-

46-

47-

48-

49-

50-
51-

olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak.

Boliim adina gelen posta ve gonderi paketlerini B6liim Bagkanina ulagmasini saglamak.
Dénem baginda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul kararlari ile
alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek.

Sinav sonug listelerini toplamak ve klasor halinde Dekanlik dgrenci islerine teslim etmek.
Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak.

Boliim Baskaninca verilen diger gérevleri yapmak, takip etmek, sonuclandirmak.

Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazigmalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Bagkanlarina yardimei olmak.
Bolim Kurulu Kararlarini yazmak.

Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle igbirligi yapmak.

Bolime gelen ile ilgili evraklar arsivlemek.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini ¢ézmede yardime1 olmak.

Calisma ortamina giren tlim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, Ogrencilerin
taleplerine iligkin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
iiyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim etmek.
Mezuniyet dncesi islemleri takip etmek; mezun dgrencilere mezuniyet formlarini yapacaklar
islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

OSYM veya af ile gelen dgrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek iizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlari Dekanliga gondermek, bununla ilgili karlarmm alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Dikey gegis, yatay gegis ile gelen dgrencilerin muafiyet islemlerini yapmak; basvurularini
almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlar1 Dekanliga gondermek.
Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; bagvurulart almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlari Dekanliga gondermek.

Yatay gecis i¢in diger iiniversitelere basvuruda bulunacak &grencilere ders iceriklerini ve
lisans programi ¢iktisini vermek.

Staj doneminde staj bagvurularini almak; 6grencilere staj formlarini1 vermek, staj formlarini
onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak 6grenci isleri
biirosuna géndermek.

Ogrenci ile ilgili konularda 6grenci isleri biirosu ile istisare etmek.

Mazeret simavi i¢in gelen bagvurulart almak; sinav dénemi bittikten sonra, dilekgelere gore
boliim bazinda mazeret sinavina girecek 6grenci listelerini hazirlamak, Ogrenci Islerine
gondermek.

Ek sinav, Tek Ders vb. smav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danigman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga géndermek.

Diger boliim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu boliimlerin gérevlerini de
yirlitmek.

Tiim yazismalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak.

Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Biro Malzemeleri

GoOzetim --

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




