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BiRiM / UST YONETICIi SUNUSU

Erciyes Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii; Yiiksekdgretim Kurumlarr Teskilati Kanunu
kapsaminda 20 Temmuz 1982 tarihinde Rektorlige bagl olarak kurulmus ve 1982-1983
egitim-6gretim yilinda egitim vermeye baslamistir. Enstitiide kurulusundan bugiine kadar
gergeklestirilen gelisim sonunda; tip, dis hekimligi, veteriner fakiiltesi temel ve klinik bilimleri
ile eczacilik fakiiltesi, beden egitimi ve spor yiiksekokulu ile saglik yiiksekokulu hemsirelik,
beslenme ve diyetetik boliimleri igin toplam, 6’s1 Multidisipliner, Tip, Dis, Veteriner, Eczacilik,
Saglik Bilimleri ve Spor Bilimleri Fakiiltelerinden olmak {izere toplam 83 anabilim dalinda, 58
yiiksek lisans ve 61 doktora programi olmak tizere lisansiistii 119 programda egitim-6gretim
yiiriitiilmektedir. 2025 yili sonuna kadar bu programlardan 89 yiiksek lisans 93 doktora olmak
lizere toplam 182 dgrenci mezun olmustur. Enstitiiniin kurulusundan 2023 yil1 sonuna kadar bu
programlardan 1667’1 yiiksek lisans ve 8121 doktora olmak tizere toplam 2076 6grenci mezun

olmustur.

Enstitiimiiz lisansiistii egitim-6gretim programlarinda gorev alan 6gretim tiyeleri siirekli
ogrenmek ve kendini yenilemek gerekliliginin bilinci ile birgok fedakéarligi goze alarak tistiin
bir gayretle lisansiistii egitim yapan ya da yapacak olan 6grencilere bagarinin gerektirdigi iistiin
irade, azim, disiplin ve titizlikle gergeklestirecekleri calismalar igin en 1yl ortamu

hazirlamaktadirlar.

Enstitii olarak hedefimiz; alanlarinda gelisen teknoloji ve ekonominin gereklerini bilen,
tiretken, evrensel ve ¢agdas gelismeye katkida bulunan, kaynaklar1 etkin kullanan, kariyer
yapmis, herdaim 6grenmeye agik ulusal, bolgesel ve kentsel diizeyde topluma fayda ve katki

saglayan insanlarin yetistirilmesine azami katkiy1 saglamaktir.
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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon
Universitemizin ve gelismekte olan diger tiniversitelerin saglik alaninda lisans egitimi veren fakiilte ve

yiiksekokullarin nitelikli 6gretim elemani ihtiyacint karsilayabilmek igin yiiksek lisans ve doktora
programlartagmak ve bu programlarin ¢agin gereklerine uygun modern arag ve gereglerle yiiriitiilmesini
saglamak, lisans egitimini tamamlamis 6grencilerin mezuniyet sonrasi bilgi ve becerilerini artirip bilim
tireten, drettigi bilimi verimli kilan kisiler olarak yetismelerine ve rekabet¢i bir piyasada daha iyi
imkanlarla is bulmalarina yardimc1 olmaktir

Vizyon
(Kiiresellesen diinyaya uyum saglayabilen, bilimsel diisiinceyi 6n planda tutan, ¢aga uygun mesleki

bilgiyle donatilmis bireyler yetistirmek i¢in programlar agmak ve bu programlarin yiiriitiilmesi igin
uygun eZitim ortami saglamak, kendi alaninda bir arastirmay1 planlayip ytiriitebilecek ve bunlardan elde

ettigi verileri degerlendirebilecek diizeyde bilgi birikimine sahip elemanlar yetistirmektir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.1.1 Enstitii Miidiirii : Prof.Dr.Aydin ALAN (Harcama Yetkilisi)
a) Gorevleri, yetkisi, sorumluluklar::

e Enstitii kurullarina baskanlik etmek,

e Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢alismayi
saglamak, Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektére rapor vermek,

e Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

e Enstitii biitgesi ile ilgili enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak, Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personel {izerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak, Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

e Enstitiiniin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesin rasyonel bir sekildi kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilerin gerekli
sosyal hizmetlerinin saglanmasinda, egitim-6gretim bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore kargi birinci derecede
sorumludur.

L]

1.1.2 Enstitii Miidiir Yardimaisi: Dog. Dr. Esra BALCIOGLU - Dog. Dr. Betiil OZEN
a)) Gérevleri, yetkisi, sorumluluklari: Miidiir vekaleti ile miidiir yetki ve sorumluluklarint iistlenir.
Ayrica gesitli komisyonlarda gérev almaktadirlar.



1.2. Enstitii Sekreteri: Hasan Basri GOKBELEN (Gerceklestirme Gérevlisi)
a) Gorevleri:

Enstitiiniin personel, egitim, idari ve sosyal igleriyle, saglik, satin alma, muhasebe ve mali
islerini, haberlesme, evrak ve arsiv, temizlik, bakim ve onarim iglerini kendisine bagli hizmet
birimleri aracihigi ile yiiriitmek, koordine ve kontrol etmek,

Personeli verimli ¢aligtirma esaslarina iliskin hazirlanan programlarin uygulanmasini saglamak,
Personel saglik, giivenlik ve sosyal yardim konularina iliskin programlarin hazirlanmasini
saglamak ve uygulanmasini izlemek,

Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

Enstitii Kurulu toplantilarina katilmak,

Enstitiintin i¢ ve dis iletisimini saglamak,

Enstitii birimlerinin ihtiyact olan her tiirlii arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma islemlerinin
takip ve kontroliinii yapmak,

Dis birimlere enstitii ile ilgili bilgi vermek, Enstitii i¢i diizen ile ilgili islerini takip ve kontrol
etmek,

Enstitiiniin biit¢esini hazirlamak, onaylandiktan sonra uygulamaya konulmasini saglamak,
Enstitii demirbaslarinin korunmasint ve periyodik sayimlarini gergeklestirmek, demirbastan
diisenleri belirlemek,

Sosyal faaliyet ve etkinliklerin diizenlenmesine katkida bulunmak,

Gergeklestirme Gorevliliginin geregini yerine getirmek,

Gorev alant ile ilgili olarak Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi: Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlart ¢ergevesinde yerine getirir

¢) Sorumluluklari: Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay ilk iist
amirine (Miidiire) karst sorumludur.

Yonetsel sorumluluk.

Mali sorumluluk.

Evrakla ilgili sorumluluk.

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.3. Osman DOGAN — Esra DEMIRAYAK (Satin Alma- Yaz Isleri Destek)
a) Gorevleri

Personelin terfilerini takip etmek, maag hesaplamalarint yapmak,

Emekli Sandig1 ve SSK ile ilgili olarak yazismalari yapmak, gerekli belgeleri hazirlamak,
DPB ve Maliye Bakanliginca istenilen cetvelleri hazirlayip gonderilmesini saglamak,
Enstitiiye ait faturalarin giris-¢ikis islemlerini yapmak,

Asgari Gegim Indirimlerini kontrol etmek ve 6denmesini saglamak,

Tayin onaylari ve kademe ilerlemelerini personel sicil kartlarina islemek,

Ek ders iicretleri ile ilgili islemleri yapmak,

100/2000 Doktora bursu alan 6grencilerin dénem basi durum giincellemelerini kontrol edip, her
ay burs miktarlarini idari Mali Isler Dire Bagkanlhigina bildirmek,4 yili dolduran ve kamu
kurumunda ise baglayanlarin ilisigini kesmek,

Kismi zamanli 8grencinin her ay basinda pauntajini yapip Saghk Kiiltiir Daire Bagkanl3igna
bildirmek,

Siirekli isginin her ay baginda puantaj ¢etvelini hazirlay1p ilgili birimlere géndermek,
Disaridan; Doktora yeterlik sinavlari, Tez savunma siavlari ve ders vermek i¢in gelen Ogretim
iiyeleri ile disartya seminer, konferans vs. i¢in giden &gretim elemanlarina Yolluk ve yevmiye
islemlerini yapmak,

SSK ve Emekli Keseneklerinin primlerini diizenlemek,



Emekli icmal figlerini diizenlemek,

Kesintileri takip etmek,

Enstitii mali biit¢esini hazirlamak.

Mal Bildirim Beyannamesini hazirlayarak akademik ve idari personele iletmek, belgeler
toplandiktan sonra yazismalarini hazirlayarak ilgili birimlere géndermek,

Demirbas kayitlarimi tutmak,

Enstitii biinyesinde kullanilacak olan tiiketim ve demirbas mal ve malzeme alimlari yapmak,
Birimimiz Taginir Kayit ve kontrol islemlerini; kaynagi edinme yntemine bakilmaksizin taginir
mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabini verilmesi islemlerini, 5018 sayili
kamu mali yonetimi ve kontrol kanununun 44. maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarih
ve 26407 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren taginir mal yénetmeligine uygun
olarak yiiriitmektedir.

Edinimi yapilan (satin alma, devir, bagss, iiretim, sayim fazlasi) muayene ve kabulii yapilmis
kayda esas belgelerle (fatura tutanak vb.), tasinir kod listesindeki 150-253-255 hesap kollarina
gore taginir iglem fisi diizenlenerek giris kayitlari yapilmis ve depolanmustir.

Birimizde kullanima verilen demirbaslar zimmetlenerek, demirbas sicil numaralari yapistiriimig
ve dayanikli tasinirlar listesi diizenlenmistir.

Tiiketimi yapilan 150 kodlu tasinirlar iist yoneticinin belirledigi tarihlerde onayl liste ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmistir.

Kullanim amacini yitirmis, miadini dolduran malzemelerin tespitlerinin yapilip tutanaklarin
diizenlenerek kayitlardan diisiimlerinin ilgili yonetmelik geregi yapilmistir.

Kayitlar tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlayarak

a-)Y1l Sonu sayimina iligkin sayim tutanagi

b-)Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli

c-)Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli; Miize/Kiitiiphane Y6netim Hesabi Cetveli
d-)Y1lsonu itibartyla en son diizenlenen tasinir islem figinin sira numarasini gosterir tutanak ile
harcama yetkilisine sunulmustur.

2024 Mali yilinda M.Y.S.”den toplam 7 adet satin alma, 2 adet tiiketim ¢ikis1, 3 adet devir giris.

Yaz Isleri Destek Gorevleri (Esra DEMIRAYAK)

Yazi islerine destek olmak, yonetim ve enstitii kurul kararlarini gerektiginde yazmak, duyurmak
Program agma tekliflerinde enstitii kurulu karari ve dosyadaki evraklarin tamamlanarak
yazigsmalarin saglanmasi,

Giindem dosyasmna girecek evraklarin kontroliiniin yapilmasi (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

Yonetim Kurulu’nun yapilacagi tarihteki evraklari diizenleyerek giindemi olusturmak,
Yonetim Kurul Kararlarinin duyurulmasi,

Enstitii Kurulunda alinan kararlari ilgili birimlere bildirmek ve bilgisayara kaydetmek,

Enstitii Yonetim Kurulunda aliman kararlari ilgili birimlere bildirmek ve bilgisayara kaydedip
dosyalamak,

Enstitii i¢i ve dig1 6gretim eleman1 gorevlendirilmesi ile ilgili yazilari Boliim Baskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere gonderilecek yazilari hazirlamak,

Birimimiz Kalite ve Giivence sorumlusu olarak gerekli islerin yapilmasi ve dosyalarin
diizenlenmesi,

b) Yetkisi: Gorevlerini Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari ¢ergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklar::
Gdrevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay: ilk iist amirine (Enstitii

Sekreterine) karst sorumludur.
Evrakla ilgili sorumluluk.
Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.



1.4. Ulker YAZICI
a) Gorevleri:
Enstitii Dergisi ile ilgili;

* Makalenin gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra editor/editér yardimeisina gonderilme
asamasinda yapilacak islemler,

* Makalenin son diizenlemelerinin yapilmasi ve dergi formatina (PUBLISHER) aktarilmast,

e Pruf ¢iktilarinin yazarlara onaylatilmasinin saglanmasi,

e Makalenin dergi formatina (PUBLISHER) aktarildiktan sonra DOI alinmasi icin ilgili Editor
Yardimcisina génderilmesi,

e Publisher programindaki son halini alan Enstitii Dergisinin destek birimine verilmesi WEB
Sayfasinda ve Dergi Parkta yayinlanmasinin saglanmasi,

* Yaymlanmasi tamamlanan derginin ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi (Ulak/Bim-
TUBITAK-Kiitiiphane vs.)

Yazu isleri;

e Program agma tekliflerinde enstitii kurulu karari ve dosyadaki evraklarin tamamlanarak
yazismalarin saglanmasi,

e Giindem dosyasina girecek evraklarin kontroliiniin yapilmasi (Ogrenci islerinin gerekli
kontrollerinden sonra),

*  Yonetim Kurulu’nun yapilacagr tarihteki evraklari diizenleyerek giindemi olusturmak,

e Yonetim Kurul Kararlarinin duyurulmast,

*  Yonetim Kurul Kararlarinin yazilarak Yénetim Kurulu Uyelerinin imzasinin agilmas,

e Yonetim Kurulu Uyelerinin imzaladigi kararlardan muhasebe birimi ile ilgili olanlarin ash
gibidir yapilarak birime verilmesi,

* Mezun ve kaydi silinen &grencilerin Yoénetim Kurul kararlarinin &grenci isleri daire
baskanligina gonderilmesi,

o OSYM Istatistik Bilgilerin hazirlanmast ve iist yazisinin hazirlanmasi (Ogrenci Islerine Destek)

e Ogrenci Temsilciligi Se¢im yazismalarinin yapilmasi,

e Faaliyet Raporlarinin Rektorliige bildirilmesi,

* Sorusturmalar ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

* Aragtirma Gorevliligi alimi ile ilgili sinav evraklari tutanaklari, ise baslama vb. gibi
yazismalarin yapilmasi,

* Enstitii igi ve dis1 6gretim elemani gérevlendirilmesi ile ilgili yazilari Boliim Baskanliklarina
iletmek, ilgili birimlere gonderilecek yazilari hazirlamak,

* Aragstirma gorevlileri siire uzutim teklif yazilarinin anabilim dali baskanliklarindan istenmesi,

* Diger iiniversitelerden ders alma ile ilgili Yonetim Kurulu Karar duyurularinin yapilmasi,

* Tez Calismasi ile ilgili olarak Kurum Anket izin yazilarinin 6grenci isleri daire baskanligina
yazilmasi,

e Enstitii Karar giindemi, katilim tutanagi, kararlarin yazilmasi ve duyurularinin yapilmas: ile
ilgili islemler,

e  OYP yazismalari,

e Kurum I¢i Daire Baskanliklari ile ilgili her tiirlii cevaplanacak yazilarin hazirlanmast,

e Bilgi [slem Daire Bagkanligina OBISIS sorunlari ile ilgili rutin yazismalar,

e Strateji Daire Bagkanliginin istemis oldugu YODEK raporlarinin hazirlanmasi ile ilgili tablolar
ve yazismalar,

e Anabilim Dali Bagkanliklari ile rutin yazigmalarin yapilmasi,

e Ders planlari, final tarihleri, ders programlari, danigsmanliklar, tez projesi isteme, 6grenci alim
ilani, vb. Tiim yazigmalar

e CIMER’den gelen sikayetlerin cevaplandiriimasi,

e Hes Sorgularinin yapilmasi,



b) Yetkisi : Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari gergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolayr ilk iist
amirine (Enstiti Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg

SERKETERYA

1.5. Derya FIDAN
a) Gorevler
* Enstititye gelen telefonlarn ilgili birimlere baglamak, arayan kisiyi yonlendirmek,
e Miidiirliik tarafindan Enstitii personeline, iiniversite birimlerine ve diger kurumlara iletilmesi
gereken yazilart hazirlamak, imzalatip onaylatmak ve kaydetmek,
e Akademik personelin idari gorevleri ile ilgili yazismalari yapmak, ilgili kisi ve birimlere iletmek
ve bilgisayara kaydetmek,
e Calisma saatleri sonunda pencereleri, musluklari kontrol etmek, agiksa kapatmak, elektrikleri
sondiirmek, kapilarm kilitli olup olmadigini kontrol etmek,
e Gorev alaniyla ilgili olarak Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

b) Yetkisi: Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlar1 cergevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolayr ilk iist
amirine (Enstitii Sekreterine) karsi sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gere¢ malzeme ve donanmmla ilgili sorumluluk

1.6. Serap ATALAY
a) Gorevler:

e Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, 6grenci ve 6gretim iiyelerinin lisansiistii egitim ve
ogretim siiregleri ile ilgili bilgi vermek,

* Yazi igleri, Muhasebe biriminin 63renci islerinden istedigi (gorev tanimindaki konularla ilgili)
bilgi ve belgelerin ¢iktisini alarak imzali veya parafli olarak sunmak,

e Ogrencilerin talep ettikleri; 6grenci belgesi, transcript, not durum belgesi, ilgili makama vb.
belgeleri hazirlamadan 6nce durumlarini kontrol ettikten sonar sayet uygun ise dilekgelerini alip
ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

e Ogretim iiyelerinin talep ettikleri; danisman listesi, derse giren 6grenci listesi, yoklama, verilen
dersler vb. belgeleri hazirlamadan &nce durumlarini kontrol ettikten sonra sayet uygun ise
dilekgelerini alip ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

e Askerlik sevk iglemleri ile ilgili dilekgeli taleplerin geregini yapmak,

e OSYM Istatistik Bilgilerini sistem iizerinden cekerek hazirlamak,

e Anabilim Dallarindan gelen ders planlarinin kontroliinii ve takibini yapmak uzmanlik alan
dersinin 5 AKTS, tez ¢alismasinin 25 AKTS, normal dersleri 8 AKTS den fazla olmamasi gibi
ders AKTS lerinin kontroliinii yapmak ve ilgili birime diizenleme yapmasi igin bilgilendirmek,

e Giiz ve Bahar yariyilinda online bagvuru programina ilandaki 6zel sartlar1 girerek hazir hale
getirmek, basvurusu uygun olmayanlari bilgilendirmek, gerektigi hallerde iptal etmek,

e Yabanci uyruklu 6grenci miiracaatlarini almak,

e Miilakat’a girecek 6grenci listelerini hazirlayarak sinav salonlarina asmak, juri tutanaklarini ilan
ciktisini juri baskanina sunmak, miilakat notlarini sisteme yiiklemek, miilakati kazanan
ogrencilerin listesini yk i¢in yazi islerine parafli sekilde vermek, kesin kayit islemlerini yapmak,



Doktora 6grencilerinin yeterlik sinavlarini takiben 6 ay icinde, yiiksek lisans programi
ogrencilerinin ise derslerini bitirdigi dénemi takip eden dénemin basina kadar tez projelerinin
Yonetim Kuruluna girmek iizere hazir olmalarmm saglanmasi (Danisman ve 6grenci ile
goriiserek),

Ogrenciyi ilgilendiren yazilari tarayarak ogrencinin dijital dosyasina girmesini saglamak
(dilekgeleri ekinde verilen belgeleri vb.),

Dénem baginda tez projesi getirecek Yiiksek Lisans dgrencilerinin ders durum belgelerinin
¢iktist alinmasi, incelenmesi ve tez proje teslimlerinin zamaninda enstititye teslimlerinin
saglanmasi,

Yonetim Kurul Kararlarini sisteme islemek,

“Ozel 6grenci” bagvurusu uygun bulunan 6grencilerin OBIBIS’te ders atamalarinin yapilmasi,
alinan derslere ait ders durum formlarmm ilgili kuruma gonderilmek iizere yazi islerine
verilmesi,

Bagka kurumda ders veren hocalarin ders notlarini girmeleri i¢in ayni anabilim dalindaki bir
Ogretim liyesini yetkilendirmesi islemleri,

Mezun durumda olan, Dr yeterlie ve Tez 6nerisi savunma smavina girecek Ogrencilerin
evraklarinin kontrollii, 6grenci durum belgesinin onaylanmasi Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
yabanct uyruklu o6grencilerle ilgili formlarin istenildigi donemlerde diizenli olarak
gonderilmesi,

Dr. yeterlige girecek Ggrenci listesini hazirlayarak Sgrencilerin bilgilendirilmesi igin yazi
islerine parafli olarak verip anabilim dallarina yazismanin yapilmasini istemek,

Intibak islerinin yapilmas,

Dénem sonlarinda not girisi yapmayan 6gretim iiyelerinin listelenerek (paraflanarak) Anabilim
Dali Baskanliklarima listenin génderilmesi igin yazi islerine sunmak,

Dénem sonunda kaydi silinecek 6grencileri OBISIS den tespit etmek, listeyi hazirlayarak geregi
i¢in yazi iglerine sunmak,

b) Yetkisi: Gorevlerini, Enstitiiniin belirledigi yetki sinirlari gercevesinde yerine getirir.

¢) Sorumluluklari: Gérevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay: ilk iist
amirine (Enstitii Sekreterine) kars1 sorumludur.

Evrakla ilgili sorumluluk Arag-gere¢ malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk.

1.7. Siikrii KARA
a) Gorevler:

Dis ve i¢ hattan gelen telefonlara bakmak, 8grenci ve 6gretim iiyelerinin lisansiistii egitim ve
6gretim siiregleri ile ilgili bilgi vermek,

Yazi isleri, Muhasebe biriminin &grenci islerinden istedigi (gorev tanimindaki konularla ilgili)
bilgi ve belgelerin ¢iktisini alarak imzali veya parafli olarak sunmak,

Ogrencilerin talep ettikleri; dgrenci belgesi, transcript, not durum belgesi, ilgili makama vb.
belgeleri hazirlamadan 6nce durumlarini kontrol ettikten sonar sayet uygun ise dilekgelerini alip
ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,

Ogretim iiyelerinin talep ettikler; danigman listesi, derse giren 6grenci listesi, yoklama, verilen
dersler vb. belgeleri hazirlamadan dnce durumlarini kontrol ettikten sonra sayet uygun ise
dilekgelerini alip ilgili evraki paraflayarak gelen evrak’ a kaydini yaptirip yazi islerine vermek,
Askerlik sevk islemleri ile ilgili dilekgeli taleplerin geregini yapmak,

Yeni kayit olan 6grencilerin kimliklerinin dagitimini yapmak,

Giiz ve Bahar yariyilinda online basvuru programina ilandaki 6zel sartlar1 girerek hazir hale
getirmek, bagvurusu uygun olmayanlari bilgilendirmek, gerektigi hallerde iptal etmek,
Yabanci uyruklu 6grenci miiracaatlarini almak,






