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BELGE TURU PERSONEL GOREV TANIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
Fakiilte Dekan
Can AKSU Memur Sekreteri Yardimcisi Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinti diizenli olarak kontrol ederek,
gorevi dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde arsivlemek

2. Gorev alani ile ilgili konularda gerekli veri hazirlig1 yaparak imzaya sunmak tlizere
yazisma metinlerini hazirlamak

3. Ogrenci islerini takip etmek, ogrenci taleplerini isleme koymak ve ilgili
yazilari/raporlari hazirlamak

4. Kayit zamanlarinda, mifredat-ders agma islemlerini yapmak, ders kayitlarin takip
etmek, onay islemlerinin tamamlanmasini saglamak

5. Donem sonlarinda, not ¢gizelgelerini teslim almak ilgili birimlere zamaninda iletmek

ve mevzuata gore saklamak

Tim mezuniyet islemlerini takip etmek, mezuniyet islemlerini tamamlamak

7. Haftalik ders programinin ve sinav takvimlerinin hazirlanmasi i¢in hazirlik yapmak

ve hazirlanan programlari zamaninda ilan etmek

Not giris ekranini takip ederek, sinav notlarinin zamaninda girilmesini saglamak

9. Erasmus 0Ogrenim hareketliligi basvurularini, not itirazi-intibak ve muafiyet
basvurularini, kayit dondurma-kayit sildirme vb. basvurularim1 almak ve
sonug¢landirmak

10. Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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