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B Kot i
OGRENCi iSLER]; DAiRE tercihine birakilmistir.
BASKANLIGI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sengiil Ilbasmis ZENGI
Ogrenci Isleri Sube Miidiiri
08.00-12.00/13.00-17.00
Sinan KILIC
1610
senqul.zengi@igdir.edu.tr
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Ogrencilerin mezuniyet islemleri siirecinin dogru bir sekilde yapilmasini saglamak

Mezun olan 6grencilerin her tiirlii belgelerinin (diploma, diploma eki vs.) hazirlanmasini ve teslimini ve
arsivlenmesini saglamak

Mezuniyet torenini gergeklestirmek iizere yapilmasi gereken isleri koordine etmek

Paydaslara, mevcut ve mezun 6grenciler ile ilgili talep edilen konularda bilgi vermek

Mezun bilgi sisteminin takibi

Ogrenci kimliklerini bastmini ve dagitimim saglamak

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Lisans Tamamlama vb. nedenlerle Universitemize basvuru yapacak
ogrencilerin, basvuru, ilan ve kayit streclerini organize etmek

Akademik takvimin hazirlanmasi, 6grencilere ve akademik birimlere bildirilmesini saglamak
Resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve belgeleri hazirlatmak

Degisim programlart (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle Gniversitemize gelen 6grencilerin, kayit
ve notlarinin otomasyona girisini organize etmek

Daire Bagkanligin ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak

Daire Baskanliginin stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak ve st yonetime sunmak
Tlgili mevzuat uyarinca yapilmas: gereken isleri kontrol etmek

Yeni kayit olacak 6grencilere iliskin tum iglemlerin yapilmasimi saglamak

Ogrenci Isleri Otomasyonunun takibi ve birimler arasindaki koordineyi saglamak

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslarimin édenmesini ve takibini saglamak

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslari ile ilgili yazismalarin saghkl yiritilmesini saglamak
Bagkanligimizin ihtiyaci olan her tirli mal ve malzeme alimlarini yapilmasini ve takibini saglamak
Bagkanligimiz1 kadrosunda bulunan personellerin maas, 6zIik haklari vb. gibi 6demelerin
gergeklestirmesini saglamak

Daire Baskanliginin gergeklestirme gorevlisi gorevini yuriitmek

Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve verimli ¢alismasini saglamak
Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve gerekli direktifleri vermek

Is yerinde disiplinli ¢alisma ortamini saglamak

Ogrencilerin yeni kayt islemleri, kilavuz hazirlanmasi, YKS kontenjanlarmin YOKSIS sistemine
girislerinin yapilmasi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: stirekli takip etmek.

Daire Bagkam tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

SORUMLU OLDUGU PERSONELLER Burak BILGILI, Sefer OZAYDIN, Sara KUMTEPE,

Omer TURKMEN, Emine KARTAL, Erol
AKYILDIRIM, Sinan KILIC, Biisra YILDIZ

_ Sengiil IIbasms ZENGI . Binyam SENTURK
Ogrenci Isleri Sube Muduru Ogrenci Isleri Daire Baskani
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geregi kigisel verilerin islenmesi sahsin

BASKANLIGI tercihine birakilmistir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Sinan KILIC

Ogrenci Isleri Sube Midirii

08.00-12.00/13.00-17.00

Sengiil Ilbasmis ZENGI

1620

sinan.kilic@iqdir.edu.tr
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin mezuniyet islemleri stirecinin dogru bir sekilde yapilmasini saglamak
Aktif ve Mezun olan 6grencilerin her tiirlii belgelerinin (diploma, diploma eki , transkript, 6grenci
belgesi vs.) hazirlanmasini, imzalanmasini, teslimini ve arsivlenmesini saglamak
Mezuniyet térenini gergeklestirmek iizere yapilmasi gereken isleri koordine etmek
Paydaslara, mevcut ve mezun 6grenciler ile ilgili talep edilen konularda kvkk kapsaminda bilgi vermek
Mezun bilgi sisteminin takibi ve Ogrenci kimliklerini basimini ve dagitimim saglamak
YKS, DGS, Yatay Gegis, Yabanci Ogrenci, Lisans Tamamlama ve ilitam vb. nedenlerle iiniversitemize
bagvuru yapacak dgrencilerin, bagvuru, ilan ve kayit siireglerini organize etmek
Akademik takvimin hazirlanmasi, 6grencilere ve akademik birimlere bildirilmesini saglamak
Resmi kurumlar tarafindan istenilen rapor, bilgi ve belgeleri hazirlatmak
Degisim programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana vs.) nedeniyle tniversitemize gelen 6grencilerin, kayit
ve notlariin otomasyona girigini organize etmek
Daire Baskanligin ihtiyacglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak
Daire Baskanliginin stratejik planini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak ve st yonetime sunmak
Ilgili mevzuat uyarinca yapilmas: gereken isleri kontrol etmek
Yeni kayit olacak dgrencilere iliskin tim iglemlerin yapilmasimi saglamak
Ogrenci Isleri Otomasyonunun takibi ve birimler arasindaki koordineyi saglamak
YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslariin édenmesini ve takibini saglamak
YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslari ile ilgili yazismalar saghkli yiritilmesini saglamak
Bagkanligimizin ihtiyaci olan her tirli mal ve malzeme alimlarim yapilmasini ve takibini saglamak
Bagkanligimiz1 kadrosunda bulunan personellerin SGK, Hitap, e- kesenek, KBS, MYS vb. 6zliik haklar1
gibi is ve islemleri ylritmek.
Daire Bagkanliginin gergeklestirme gorevlisi gérevini ylriitmek
Planlama, koordinasyon ve denetim yaparak birimin daha etkin ve verimli ¢alismasini saglamak
Kendisine bagli Daire Baskanligi1 personelini denetlemek ve gerekli direktifleri vermek
Is yerinde disiplinli ¢alisma ortanmni saglamak
Ogrencilerin yeni kayit islemleri, kilavuz hazirlanmasi, YKS,Yatay gecis, yabanci uyruklu égrenci alimi
kontenjanlarmin YOKSIS sistemine girislerinin yapilmasi ve takip edilmesi
Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
Iso 9001 kalite sistemi kapsaminda is ve islemleri yuritmek.
Basgkanligimizin web servisi lizerinde yapilan talep, oneri ve bilgi edinme basvurularin ilgili birimlere
yonlendirmek ve cevaplandirmak
» Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

SORUMLU OLDUGU PERSONELLER Burak BILGILI, Sefer OZAYDIN, Sara KUMTEPE,
Omer TURKMEN, Emine KARTAL, Erol
AKYILDIRIM, Sinan KILIC, Biisra YILDIZ
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: Sinan KILIC _ Binyam SENTURK
Ogrenci Isleri Sube Muduru Ogrenci Isleri Daire Baskani
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Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

(“)GRENC].: iSLER]: DAiRE geregi kisisel verilerin islenmesi sahsin
. BASKANLIGI :
(OGRENCI IS VE iSLEMLERI)

tercihine birakilmigtir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Burak BILGILI

Bilgisayar Isletmeni

08.00-12.00 / 13.00-17.00

Emine KARTAL

1623

burak.bilgili@igdir.edu.tr

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tiim is ve islemleri
yuritmek

> YOKSIS veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi konusunda ilgili sitbe miduriine yardimeci olmak.

> Servis sorumlu Sube Miidiirii gézetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin
otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak

» Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum ici ve/veya kurum dist ilgili kisilerle telefon, faks, mail
bilgisayar ortaminda yapilan goériismeleri Daire Baskanlig: bilgisi dahilinde yuritmek,

> Ogrencilerin yeni kayit islemleri, kilavuz hazirlanmasi, Y KS kontenjanlarinin YOKSIS sistemine

girislerinin yapilmasi konusunda ilgili siibe midurine yardimci olmak.

Boliim/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS’e girilmesi konusunda ilgili

siibe midurune yardimer olmak.

Ogrencilerin azami siireler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Yatay Geg¢is yazismalar1 ve kontenjanlari ile ilgili galismalar

Dikey Geg¢is yazismalari ve kontenjanlart ile ilgili galigsmalar

Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon uzerinde mezuniyetlerinin kontroluniin saglanip onaylanmasi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: stirekli takip etmek.

Daire Bagkani1 ve Sube Mudiirl tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BIRIMLER
*Saglik Hizmetleri Meslek Y iiksekokulu
*Saglik Bilimleri Fakultesi
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PERSONELIN iZINLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Emine KARTAL

Burak BILGILI _ Biinyam SENTURK
Bilgisayar Isletmeni Ogrenci Isleri Daire Baskam
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Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

(")GRENC].: iSLER]: DAiRE geregi kisisel verilerin islenmesi sahsin
_ BASKANLIGI .
(OGRENCI IS VE iSLEMLERI)

tercihine birakilmigtir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig

Erol AKYILDIRIM

Bilgisayar Isletmeni

08.00-12.00/ 13.00-17.00

Sara KUMTEPE

1611

erol.akyildirim@igdir.edu.tr

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tim is ve islemler

> YOKSIS veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi

> Servis sorumlu Sube Mudurii gozetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin

otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlarin ¢6zilmesinde birimlere yardimci olmak

Sorumluluk alan ile ilgili konularda, kurum ici ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve

bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanligi bilgisi dahilinde yiritmek,

Boltim/Program Agma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS’e girilmesi

Ogrencilerin azami siireler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Yatay Geg¢is yazismalar1 ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

Dikey Gegis yazigsmalari ve kontenjanlari ile ilgili caligmalar

Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon Uzerinde mezuniyetlerinin kontroliniin saglanip onaylanmasi

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslarimn ddenmesini ve takibini yapmak

YOK Destek ve 100/2000 Doktora burslart ile ilgili her tlrlii yazigsmalarini yapmak.

Lisans burslari i islemlerini yiritmek.

Ogrenci isleri Daire Bagkanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek

Daire Bagkani1 ve Sube Mudiirl tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
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SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

*Miuhendislik Fakdiltesi
*[gdir Meslek Yuksekokulu
*Dig Fakultesi

PERSONELIN iZiNLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK

PERSONEL
Sara KUMTEPE
Erol AKYILDIRIM . Bunyam SENTURK
Bilgisayar Isletmeni Ogrenci Isleri Daire Baskani
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OGRENCI ISLERI DAIRE i
_ BASKANLIGI .
(OGRENCI IS VE iSLEMLERI)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sinan KILIC

Sef
08.00-12.00/13.00-17.00
Biisra YILDIZ

1670
sinan.kilic@igdir.edu.tr
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tim is ve islemler

YOKSIS veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi

> Servis sorumlu Sube Miidiirii gozetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin
otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlari ¢6zilmesinde birimlere yardimci olmak

» Sorumluluk alant ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum dist ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanligi bilgisi dahilinde yiritmek,

> Bolum/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS’e girilmesi

> Ogrencilerin azami sreler ile ilgili is ve islemleri yapmak

> Yatay Geg¢is yazismalar1 ve kontenjanlart ile ilgili ¢alismalar

» Dikey Gegis yazismalari ve kontenjanlari ile ilgili galismalar

» Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin kontroliiniin saglanip onaylanmasi

> Ogrenci Isleri Daire Baskanligimn faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

» Daire Bagkani ve Sube Midiru tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

» Birimis ve slemleriyle ilgili duyuru yayinlama

> Ogrencilere toplu SMS atilmasini saglama

SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

*[gdir Teknik Bilimler Meslek Y tksekokulu
*[lahiyat Fakiiltesi

PERSONELIN iZiNLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Biisra YILDIZ

Sinan KILIC . Biinyam SENTURK
Sef Ogrenci Isleri Daire Baskani
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OGRENCI ISLERI DAIRE i
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(OGRENCI I$ VE iISLEMLERI)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig

Emine KARTAL

Sef

08.00-12.00/13.00-17.00

Burak BILGILI

1622

emine.kartal@igdir.edu.tr

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tim is ve islemler

> YOKSIS veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi

> Servis sorumlu Sube Miidiirii gézetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin
otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak

» Sorumluluk alan ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanlig: bilgisi dahilinde yiritmek,

> Bolum/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS’e girilmesi

> Ogrencilerin azami sureler ile ilgili is ve islemleri yapmak

» Yatay Gegis yazismalari ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

» Dikey Gegis yazigsmalar1 ve kontenjanlari ile ilgili calismalar

» Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon uzerinde mezuniyetlerinin kontroliniin saglanip onaylanmasi

> Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

» Daire Baskani1 ve Sube Mudurii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

*Spor Bilimleri Fakultesi
*[ktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi
*Turizm Fakultesi

PERSONELIN iZINLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Burak BILGILI

Emine KARTAL . Bunyam SENTURK
Sef Ogrenci Isleri Daire Baskani
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(OGRENCI iS VE iSLEMLERI)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig
Biisra YILDIZ

Programci
08.00-12.00/13.00-17.00
Sinan KILIC

1617

busra.gormez@igdir.edu.tr

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tim is ve islemler

> YOKSIS veri tabanina bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi

> Servis sorumlu Sube Mudurii gozetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin
otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak

» Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan gériismeleri Daire Baskanlig: bilgisi dahilinde yurutmek,

> Bolum/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS e girilmesi

> Ogrencilerin azami sureler ile ilgili is ve islemleri yapmak

> Yatay Geg¢is yazigsmalari ve kontenjanlar ile ilgili galismalar

» Dikey Gegis yazismalar1 ve kontenjanlar ile ilgili calismalar

» Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon lizerinde mezuniyetlerinin kontroliiniin saglanip onaylanmasi

> Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigmin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

» Daire Baskani1 ve Sube Mudurii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

» Web sitesi is ve islemleri

SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

*Guzel Sanatlar Fakiltesi
*Ziraat Fakultesi
*Uygulamali Bilimler Yuksekokulu/Fakiiltesi

PERSONELIN iZiNLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Sinan KILIC

Biisra YILDIZ . Bunyam SENTURK
Programci Ogrenci Isleri Daire Baskani
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Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig

Sefer OZAYDIN

Tekniker

08.00-12.00 / 13.00-17.00

Omer TURKMEN

1605

sefer.ozaydin@igdir.edu.tr

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bagkanligimizin tiim resmi yazigmalarin1 yapmak,

Bagkanlik personelinin yillik izin, rapor vb. islemlerin yazigmalarin yapmak ve arsivlemek

CIMER Basvurulari, Bilgi Edinme ve 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalari yapmak
Baskanligimizin web servisi Uzerinde yapilan talep, oneri ve bilgi edinme bagvurularin ilgili birimlere
yonlendirmek ve cevaplandirmak

Bolim/Program Acma ile ilgili yazismalar yapmak

Sorumluluk alan ile ilgili konularda, kurum ici ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanligi bilgisi dahilinde ylrtutmek

Yonetmelik taslaginin hazirlanarak Senato’ya sunmak ve Resmi Gazete de yayinlanmast igin gerekli
yazismalar1 yapmak

Senato, Yo6netim Kurulu ve Komisyonlar igin istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmas: ile yazigsmalari
Universite ici ve dis1 yazismalar1 yapmak

Egitim Komisyon Kararlarini ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek

Anket ve uygulama izin yazismalarin1 yapmak

ogrenci.isleri@igdir.edu.tr mail adresini giinliik takip etmek ve talepte bulunanlarin bagvurularini ilgili
birimlere yonlendirmek

Baskanligimizca gonderilmesi gereken veya Baskanligimiza gelmesi gereken tim belgelerin Kurum
icinde ve disinda teslim edilmesi gereken birimlere tesliminin yapilmasi

Yapilan yazismalarin gizliligini korumak.

Imzalanan belgelere miihiir basip dgrenciye veya muhattabina vermesi

Ogrenci Belgesinin verilmesi

Trankstrip Belgesinin verilmesi

Daire Bagkani1 ve Sube Mudiirl tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YV VYV
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SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

Tim Akademik ve Idari Birimler

PERSONELIN iZiNLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK

PERSONEL
Omer TURKMEN
Sefer OZAYDIN _ Biinyam SENTURK
Tekniker Ogrenci Isleri Daire Baskani
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Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sara KUMTEPE

Hemsire
08.00-12.00/13.00-17.00

Erol KAYILDIRIM

1624
sara.kumtepe@igdir.edu.tr
Ogrencinin kayitlanmasinda mezuniyetine kadar ilgili oldugu birimler ile ilgili tim is ve islemler
YOKSIS veri tabanma bilgilerin islenmesi, hatali olanlarin ilgili birimlere bildirilmesi ya da giderilmesi,
islemlerin takibi

> Servis sorumlu Sube Mudurii gozetiminde Universitemizin sorumlu oldugu akademik birimlerinin
otomasyon sisteminden kaynaklanan sorunlarin ¢6ziilmesinde birimlere yardimci olmak
Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanligi bilgisi dahilinde yiritmek,
Boliim/Program A¢ma ile ilgili gelen taleplerin incelenmesi ve YOKSIS’e girilmesi

Ogrencilerin azami stireler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Yatay Geg¢is yazismalar1 ve kontenjanlari ile ilgili galismalar

Dikey Gegis yazismalari ve kontenjanlari ile ilgili caligmalar

Sorumlu oldugu birimlerin otomasyon uzerinde mezuniyetlerinin kontroliniin saglanip onaylanmasi
Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: stirekli takip etmek.

Daire Bagkan1 ve Sube Mudiirl tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yatay gecislerle ilgili toplu liste génderimi
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SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

*Fen Edebiyat Fakultesi
*Tuzluca Meslek Yiksekokulu

PERSONELIN iZINLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Erol AKYILDIRIM

Sara KUMTEPE _ Bunyam SENTURK
Hemsire Ogrenci Isleri Daire Baskani
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(“)GRENCi iSLERi DAiRE Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
BASKANLIGI G o e
(BASKI OFiSI VE DIGER
ISLEMLER)

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Omer TURKMEN

Bilgisayar isletmeni

08.00-12.00/13.00-17.00

Sefer OZAYDIN

1621

omer.turkmen@igdir.edu.tr

» Mezuniyetlerine karar verilen dgrencilerin teyitlerinin yapilmasi, diplomalarinin ve diploma eklerinin
basimi ve yazismalarinin takibi

> Ogrenci kimlik kartlarmin basimi veya bastirilmasi, dagitimi ve yazismalarinin takibi

> Ogrenci Pasaport Islemleri

» Basilan diplomalarin 6grencilere verilmesi, 6grenci isleri otomasyonuna islenmesi ve ikinci niishalarin
arsivlenmesi

» Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum dis ilgili kisilerle telefon, faks ve
bilgisayar ortaminda yapilan goriismeleri Daire Baskanligi bilgisi dahilinde ylritmek

» Mezun 6grencilere transkript vb. belgeleri sahsen vermek veya email olarak gondermek

» Mezuniyet portali ile ilgili is ve islemler

» TUm birim 6grencilerinin otomasyon zerinde mezuniyetlerinin kontroliiniin saglanip onaylanmasi

> Hitap, SGK, KBS, Kesenek, Maas ve tahakkuk islemleri, stratejik plan ve faaliyet raporlar1 vb.

> Bitge ve Ihale islemleri.

> Ogrenci Belgesinin verilmesi

» Trankstrip Belgesinin verilmesi

» Askerlik is ve islemleri yapmak ve gerekli belgenin verilmesi

> Bilgi Edinme Servisi

» Tasmir ve Tasinmaz mal islemlerini ylritmek,

» Bagkanligimizin ihtiyaci olan her tirli mal ve malzeme alimlarinin yapilmasim ve takibini saglamak

» Daire Bagkani ve Sube Miduri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

SORUMLU OLDUGU AKADEMIK BiRIMLER

» Tum Lisans/Onlisans Akademik Birimler ile idari Birimler

PERSONELIN iZiNLi VEYA RAPORLU OLMASI DURUMUNDA YERINE BAKACAK
PERSONEL

Sefer OZAYDIN

Omer TURKMEN _ Biinyam SENTURK
Tekniker Ogrenci Isleri Daire Baskani
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