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. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Agiklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
] _ Lisansiist, Lisans ve Onlisans Egitim-
Ogrenci Isleri 5iG Ogretim ve Sinav Yonetmelidi ve ilgili Havir
Gorevlisi yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip Y
etmek, duyurulanini yapar.
Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci
Odrenci isleri | belgesi, tecil, not dokiimii belgesi, kayit
Gg 15 0IG dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, Hayir
Orevlisi s !
muafiyet, burs, gegici mezuniyet,
_ ] (_1_iploma vb. is ve islemleri yir{tir.
Ogren(_:l_I§Ier| BiG Ogrenci igleri ile ilgili guinlik ve donemlik Hayir
Gorevlisi yamsmalarl hazirlar.
. P Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders
Ogrenci Isleri ;- muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri Hayir
Gorevlisi
N ] hazirlar.
Ogrenqllslerl BiG B!rlmlne kayit yaptiran égrencilerin her Hayir
Gorevlisi klrli yazismalarini yapar.
oy AP Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
Ogrenq_lslerl 0iG 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini Hayir
Gorevlisi L2 sou - s
N ] ilgili bélumlere ve 8grencilere bildirir.
Ogrenq_lslerl BiG Ogrencnlerle. ||g||| §vraklar|n Hayir
GOrevlisi. argivlenmesini saglar.
Ogrenq_lslerl BiG _Ogrena_K_onseyl ve Temsilciligi ile ilgili Hayir
Gorevlisi islemlerini yapar.
Odrenci isleri | IYariyll sonu sinavlarindan énce
grenct I3 0OIG boliimlerden gelen devamsizliktan kalan Hayir
Gorevlisi o - o
_ ] Bgrenci listelerini ilan eder.
Ogrenci Isleri |x: Birimine alinacak 6grenci kontenjanlari
. 0IG L Hayir
Gorevlisi ile ilgili hazirlik calismalari yapar.
Odrenci Tsleri | Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin
grenct I3 01G lotomasyon sistemine girilmesini takip Hayir
Gorevlisi oder
Ogrenci Isleri BiG Kayd silinen ve mezun 6grencilerin Havir
gdrevlisi. laskerlik ve KYK listelerini gonderir. Y
Ogrenq_lslerl BiG Prog_rgmlarda dereceye giren 6grencilerin Hayir
Gorevlisi tespitini yapar.
Odrenci Tsleri | Gorev alaniyla ilgili kurul ve
grenci 15 0IG komisyonlarin toplanti éncesi Hayir
Gorevlisi o L
N . Undemlerini hazirlar.
Ogrenci Isleri BiG Ara sinav, yariyill sonu sinavi, mazeret, Havir
Gorevlisi tek ders ve ek sinav islemlerini yiritiir. Y
Odrendi fsleri | Yapilan is ve islemlerde yoneticisini
Gg 15 0IG bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda Hayir
Orevlisi . S
erekceleriyle birlikte aciklama yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Biiro Personeli
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B ] Birimine ait her turll bilgi ve belgeyi
Ogrenci Isleri |:+: korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

o 0IG . o A Hayir
Gorevlisi Onler, bagh bulundugu ydneticinin onayi
_ _ olmadan Kisilere bilgi ve belge vermez.
Ogrenci Isleri | EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili

2 OIG . Hayir
Gorevlisi yazismalari takip eder ve sonuclandirir.
Oarenc isleri L. Is verimliligi ve barisi agisindan diger

grencl I OIG birimlerle koordineli ve uyum igerisinde Hayir
Gorevlisi
N ] calismaya gayret eder.
Ogrenq_IsIerl BiG Biriminde gorev alant ile ilgili duyurularin Hayir
Gorevlisi yapiimasini saglar.
- P Gorev alaninda karsilastiklari herhangi birf
Ogrenci Isleri |- S

. 01G uyumsuzluk veya sorunu amirlerine Hayir
Gorevlisi bildirir
Odrendi fsleri | Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili

grencl I 0OIG yazil ve sozll verilen dider is ve islemleri Hayir
Gorevlisi |apar
Ogren;i_lsleri BiG A_I_<adgmik t_a_kvimin ha2|rlanma5| Hayir
Gorevlisi_ siirecindeki islemleri yapar.
Ogrenqllslerl BiG Af I.<ar.1!.|nlla'r| |!e |'|.g||| mg\{zuatl takip eder Hayir
gorevlls[ wve ilgili kisileri yonlendirir.
Ogrenci Isleri | Af kanunlari ile ilgili mevzuati takip eder
Goreviisi__ 0C Ve ilgili Kisileri yonlendirir. Hayir
Ogrenci Tsleri [« Mezun olan 6grencilerin bilgilerini
Goreviisi___|0°C YOKSiS'e girer. Hayir
Ogrenci Isleri [« ) ) .
Goreviisi 0I1G IYIEB ile yazisma iglemlerini yapar. Hayir
Ogrenq_IsIerl BiG Ogrenci katki paylari ile ilgili iglemleri Hayir
Gorevlisi_ yapar.
Ogrenq_lslerl BiG .Ogrena.kllmllk ve bandrollerinin dagitim Hayir
Gorevlisi islemlerini yapar.
Oarenc isleri | Yariyil sonu sinavlarindan énce

grenci 15 0OIG bolimlerden gelen devamsizliktan kalan Hayir
Gorevlisi e S o

Bdrenci listelerini ilan eder.

B _ Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif
Ogrenci Isleri |- subeleri ile dersi ylritecek 6gretim

2 0OIG PO . Hayir
Gorevlisi elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri
_ tabanina girer.

o . T L o - 0 7. - - -
Ogrenq_lslerl BiG Ogrencilerden %10a girenleri tespit Hayir
GOrevlisi. eder.
Ogrenci Isleri |:1: . S )
Goreviisi 0OIG I:larg borcu olan 6grencileri tespit eder. Hayir
Ogrenq_lslerl BiG Ogrenle kimlik karti kaybolan 6grenci igin Hayir
Gorevlisi erekli basvuruyu alir.
Odrend isleri L. Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirligiinden

grenci 15 0OIG gelen listeleri inceleyerek, istenen verileri Hayir
Gorevlisi

hazirlar.

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
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Birimlerden gelen bdlim, program agma,
. . 0grenci alma, program kapatma gibi
83{:3?;55'(%” 0IG teklifleri inceleyip, senatoya sunar ve Hayir
cikan karari YOK'e ve YOKSIS (izerinden
_ ] sisteme bildirimini yapar.
Ogrenq_Islerl BiG _YOK Bu_rslarl_ kapsaminda ydriitiilen is ve Hayir
Gorevlisi islemleri takip eder.
Kismi zamanli olarak ise alinacak
B ] Ogrenciler ile ilgili olarak Birimlerden
Ogrenci Isleri |x: tutanak geldikten sonra 6grenci ile
. 0IG L - - Hayir
Gorevlisi iletisime gegilir ve gerekli evrakin
Bagkanlidimiza teslimati igin 6grenciye
bilgi verir.
Evraklarini getiren 6grenciye” kismi
zamanl 6grenci calistirma ydnergesi”
) . geregdi is sozlesmesi ve aile saglik yardimi
Ogrenci Isleri |- belgesi diizenletir ve imzalattirir ve
S 0IG ~ - . Hayir
Gorevlisi S6zlesmeyi Baskanlik makamina imzasina
sunar, onaylanan sozlesme igin 6grenci
ile iletisime gecilerek SGK (izerinden ise
iris islemi yapar.
oy AP Kismi zamanli galisan 6grencilerin giinliik
Ogrenq_lslerl 0iG devam cizelgelerinin hazirlanmasini ve Hayir
Gorevlisi L o
takibinin yapiimasini sadlar.
Odrenci isleri | Her maas doneminde 6grenci
Gogrevlisi 3 01G puantajlarin Sorumlu Birim Amirine Hayir
imzalatarak SKS Bagkanlidina génderir.
Sinav zamanlarinda soru kaditlarini I
o L 657 Sayih
cogaltarak muafiyet listesi, sinav zarflari,
. P . ! Devlet Memurlari
Ogrenci Isleri |- yoklama cizelgesi ve sinav tutanak formu .
2 OIG . - . Kanunu 2547 Hayir
Gorevlisi gibi sinav igin gerekli evraklari .
SIS Sayil Yiksek
hazirlayarak ilgili 6gretim elemanina P
. Ogretim Kanunu
teslim eder.
657 Sayili
Odrenci isleri | Yatay gegis bagvurularini alir, bagvuru  [Devlet Memurlari
grenci s 0IG suresi bitiminde bagvurularin ilgili Kanunu 2547 Hayir
Gorevlisi P - ; N .
boliimlere teslim edilmesini saglar. Sayili Yuksek
Ogretim Kanunu
Odrenci Tsleri | Saklanmasi gereken sinav sorularini
grenci 5 0OIG Ogretim elemanlarindan kapali zarfla Hayir
Gorevlisi : -
teslim alarak arsivler.
B '657 Sayili
Odrenci isleri | 0diil alan, disiplin sorusturmasi gegiren, [Devlet Memurlari
grenci 15 0IG Bnemli glinler ve térenlerde fakiilte adinalKanunu 2547 Hayir
Gorevlisi " oy - .
gorev yapan 6grencilerin kayitlarini tutar. Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

BU_ro Persc_>_ne|i
MIHRAC UNAL

Fadime KAR AKYOL

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr

cUBIS © 2014




Dokiiman No :
T.C.

GCUKUROVA UNi_VE_RS__iTE__Si o Yayim Tarihi :4/22/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No

Sayfa No 14/4

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi MIHRAC UNAL
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel AKIN YASAR
Kadro Unvani Biiro Personeli

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

657 Sayili
Ogrenci Tsleri [« Mezuniyet toreni ile ilgili galismalara Devlet Memurlan
. 0IG - Kanunu 2547 Hayir
Gorevlisi destek verir. "
Sayili Yiksek
Ogretim Kanunu
657 Sayili
Odrenci isleri | Ders gorevlendirmeleri igin kurum igi ve |Devlet Memurlari
grenct Iy OIG disi 6gretim elemani talep yazilarini Kanunu 2547 Hayir
Gorevlisi .
yazar. Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Biiro Personeli
Fadime KAR AKYOL MIHRAC UNAL Fadime KAR AKYOL

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr CUBIS © 2014



