MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

Adr Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
adi1 soyadi)

1. 1. Yuksekokulda gorevli, idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is béliimiinii saglar. Gerekli denetimi
ve gozelimi yapar.

2. Yuksekokulda gorevlendirilecek personel icin Midiire 6neri sunmak.

3. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 33.maddesi uyarinca Gerceklestirme Gorevlisi gbrevini
yurutmek.

4. Yuksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérlitk yapmak.

5. Kurullarda gikan kararlarin arsivlenmesi ve ilgili makamlara gonderilmesini saglamak.

6. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yuratilmesini saglamak.

Muhammet | Yiiksekokul 7. idari, teknik v.e yardlma personelin izinilerini.Y.Uks?kokuldaki is akis sireclerini aksatmayacak sekilde dizenlemek.
OLGUN | Sekreteri 8. Tasarruf tedbirlerine l.Jy.gunnh?re.l‘(e'.c. edilmesini saglarPak. ‘ o o Ogr.Gdr.Senol

9. Personel arasinda adil is bolimiiniin yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ALTUN
diizenlemek.

10. Yiuksekokulda akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.

11. Yuksekokul 6grenci isleri, personel, yazi isleri, muhasebe ve depo islerinin diizenli bir sekilde yiritiilmesini
saglamak.

12. EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici yénlendirmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

13. Yuksekokul igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yerine getirilmesini saglamak.

14. Gerekli evraklarin imza, onay ve tasdikini yapmak.

15. Bolum faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde, sonuglarin alinmasinda

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiiri'ne karsi sorumludur.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.
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MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CiZELGESI

Yiksekokul icerisinde akademik ve idari personel ile bunlarin birinci derece yakinlarinin vefat, hastalik, diigiin,
emeklilik vs. durumlarini takip etmek, kurumsal e-postada duyurmak.

Bayram, yilbasi, atama ve tebrik yazilarini yazmak.

Yukarida belirtilmeyen ve Midiirliikge verilecek diger isleri yapmak.

Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyadi)
Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu’nda gériisiilecek olan evraklari hazirlayip Giindemi yazmak,
onaydan gegen kararlari hazirlayarak Yiiksekokulu Sekreterine imzaya sunmak.
Kurullarda ¢ikan kararlari ilgili personellere teslim etmek ve arsivini saglamak.
Yuksekokulun kurumsal e-posta takibini yapmak.
EBYS (Elektronik Belge Yonetimi Sistemi) Biiyiik Olcekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiiriitmek
Bk Sef ve gerekli toplantilara katilmak.
ahar e oo ; . - .
ETS (Evrak Takip S k kli toplantilara katiimak. .
YILMAZ (Ev akip Sistemi) Sorumlulugunu yuritmek ve gerekli toplanti I Sabri AZGAN

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.




MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

Ad1 Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyad1)
1. Gelen ve giden evrakin kaydini ve ilgili birimlere dagitimin yapmak.
2. Postaya gidecek evraklari hazirlamak ve gondermek.
3. Rektorlige iletilmesi gereken evrakin zamaninda ulagsmasini saglamak.
4. Akademik ve idari personele iletilmesi gereken yazi ve evraklarin zimmetle teslimini saglamak.
5. Yiksekokul anahtarlarinin takip ve kontroliiniin yapiimasi.
. . . 6. Sosyal ve Kiltirel islerle ilgili her tirli yazismalarin duyurulari yapmak.
Ismail Bllglsaye.lr 7. Diizenlenecek her tirli etkinliklerle ilgili (konferans, panel, seminer, toplanti, yemek vs.) gerekli hazirliklar ve .
BALKAN | Isletmeni dis | d - Zeynep Biisra
yurulari zamaninda yapma DEMIRCI
8. Dizenlenecek etkinliklerin altyapisini olusturmak, program aksamadan ve giivenli bir sekilde yurimesini temin
etmek, programlarin ses ve goriintl kaydini gergeklestirmek, programlarda yapilacak ikramlari organize etmek.
9. Yuksekokula gelen her tirli resmi veya 0zel posta, evrak, paket, koli. Matbu evrak vs. teslim almak ve bunlari en
kisa zamanda sahiplerine ulastirmak, muhatabina ulastirilmayan evraklari muhafaza etmek.
10. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Biiyiik Olcekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiiriitmek
ve gerekli toplantilara katilmak.
11. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yiritmek ve gerekli toplantilara katiimak.
12. Eski yillara ait dosyalarin arsgivienmesini saglamak.
13. Yukarida belirtilmeyen ve Mudirliikge verilecek diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.
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Adi Soyadi | Unvam Gorevleri Gorev Devri
(Yoklugunda gorevi
devralan personelin

ad1 soyadi)

1. Yeni atanan ve naklen gelen akademik-idari personelin 6zlik dosyalarini ve asalet onayina iliskin formlari tanzim
etmek. (Mal bildirimi, kimlik ve iletisim bilgileri vb.)

2. Akademik ve idari personel 6zliik dosyalarini hazirlamak ve bilgilerini otomasyon sistemine girmek.

3. EBYS (Elektronik Belge Yonetimi Sistemi) Blyuk Olgekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiriitmek ve
gerekli toplantilara katilmak.

4. Akademik ve idari personelin emekliye ayirma, istifa ve vefat islemlerini yapmak, bunlarin 6zliik dosyalarina islemek
ve ilgili belgesini hazirlayip Rektorlige zamaninda iletmek.

5. Akademik ve idari personelin yillik, kisa ve uzun sireli hastalik, mazeret, dogum ve gérev izinleri ve Ucretsiz izin ile

Sabri Sef ilgili isleri yuritmek ve otomasyo.n. sistemine girmek. . o o
AZGAN 6. Akademik ve idari personelile ilgili kadro hareketlerini takip etmek ve otomasyon sistemine islemek, Rektorliik ile her Bahar YILMAZ

turld yazigmalarini yapmak,

7. Akademik ve idari personelin her ay i¢in toplu terfi onaylarini hazirlamak.

8. Sureli atanmig olan akademik personelin atama yenilemesi islemlerini takip etmek (Bdlim Baskanhgi'nin goriisii
alindiktan sonra Yonetim Kurulu Karart ile birlikte Rektérlige intikalini saglamak.)

9. Akademik personelin gizli sicil evrakini haziran ayi sonu itibariyle hazirlamak.

10. Akademik ve idari personelin disiplin islerini yiiriitmek.

11. Bolum Baskanliklari ve Program Koordinatorlerinin gorev bitim siirelerini takip etmek.

12. Akademik ve idari personelin yurtici yurtdisi yazilarini hazirlayip ilgili birime géndermek.

13. Akademik ve idari personelin kidem-terfi-raporlarinin takibinin yapilarak muhasebe biirosuna bildirilmesi.

14. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorunlulugunu yiritmek ve gerekli toplantilara katiimak.

15. Personelle ilgili giinlik yazismalari takip etmek.

16. idari kadro cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.

17. Akademik personelin gorev siiresini uzatma islemlerini yapmak.

18. Aday memurlarin asalet onayina iliskin formlari hazirlamak ve ilgili yazismalari yapmak.

19. Temizlik firmasi ¢alisanlarinin her ay sonunda gerekli evrak ve tutanaklarini tanzim ederek Rektorliige gondermek.




20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31,

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.

41.

Yuksekokulumuza agiktan veya naklen atanan akademik personelin 6zlik dosyalarini hazirlamak ve ilgili birimlere
gondermek.

Akademik personelin 2547 sayili kanunun 38. Ve 39. maddesine gore gorevlendirilmelerini yapmak.

Akademik personelin 2547 sayil kanunun 13/b, 40/a ve 89. Maddesine gore gorevlendirilmelerini yapmak.
Akademik personel 39.madde yurt disi ve yurt i¢i yazilarinin yazilmasi.

idari personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek, gerekli duyurulari yapmak,

Akademik ve idari personelin 0zliik bilgisi ve dosyalarini usuliine uygun olarak dosyalamak ve gerekli belgeleri
arsivlemek.

Gelen evraklari isleme almak ve ilgili birimlere havale etmek.

Bolim bagkanligi ile Mudirlik arasindaki yazismalari yapmak, duyurulmasi gereken her tiirli yazi ve ilani zamaninda
ilgililere duyurmak.

Faaliyet raporlarini Bolim Bagkanligi kanaliyla Miidrlige iletilmesini saglamak.

Ogretim lye ve elemanlarinin Bilimsel Faaliyet Raporlarini Program Danismanlarindan alan Midirlige iletmek.
2547 sayil yasanin 42.maddesi geregince her dgretim yili sonunda Rektorliige gonderilecek olan Ogretim Uye ve
elamanlarina ait bilimsel ¢alisma ve yayinlari, Bolim Baskanliklarindan istemek.

Her 6gretim yili sonunda ayni kanunun maddesine gore Bolium Baskanliginin gegmis yildaki egitim-6gretim ve
arastirma faaliyeti ile gelecek yila ait galisma planinin Yiiksekokul Kurulunda gorisiilmesini saglamak.

Yiksekokulun Ozdegerlendirme raporlarini program baskanliklarindan gelen bilgiler dogrultusunda diizenlemek.
Ogretim Uyelerimizden Yiiksekokul disinda ders verenlerin ders yiiklerini bildirmek.

Ogretim elemanlarinda duyurulmasi gereken ilanlari siiresi igcinde duyurmak.

Akademik ve idari personele ait ev telefonu, cep telefonu, dahili telefon rehberini glincellestirerek dagitmak.
Protokol Listesini giincel tutmak ve diizenlemek.

Akademik ve idari personelin otomasyon sisteminden girislerini yapmak, eksiklerini tamamlamak ve hitap génderim
islemlerini yapmak.

Akademik Personeli ve idari personelin ders gorevlendirmelerini yapmak. (40, 40/a, 30, 3| ve 89.maddeleri uyarinca)
Rektorliik veya Yuksekokul MudurlGgiince agilan disiplin sorusturmalarinin yazilarini yazmak, takibini yapmak.
Midur ve Mudurin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

Yukarida belirtilmeyen ve Mudiirliikge verilen diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.




MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyadi)
1. Akademik ve idari personel maas ve ek ders iicretlerinin tahakkukunu hazirlamak.
2. Akademik ve idari personelin aylik emekli kesenek dokiimlerini hazirlamak.
3. Aylik SGK ve Muhtasar Beyannamelerini hazirlamak.
4. Akademik ve idari personelin Yurtici Gegici Gorev, Yurtigi Siirekli ve Yurtdigi gérev yolluklarinin hazirlanmasi ve
. o tahakkuklarinin hazirlanmasi

Hatice Bilgisayar 5. Ogrenci staj SGK puantaj ve giris ¢ikis evraklarini hazirlamak.

TOKER | Isletmeni 6. Hizmet alimiiglerini ylritmek. Bahar YILMAZ
7. ita Amiri ve Avans Mutemetligi yapmak.
8. Yuksekokulumuzun Biitce Teklifi taslagini hazirlamak, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na sunmak.
9. Yuksekokulun satin alma islemlerini yapmak.
10. Kismi Zamanli Programda galisan 6grencilerin sigorta islemlerini takip etmek ve ay sonlarinda cahstiklari

birimlerden gelen bilgilere gore licret puantaj cetvellerini tanzim ederek Rektorluge gondermek.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.
12. Yukarida belirtilmeyen ve Miidurliikge verilen diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.
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Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
adi soyadi)
1. Malzeme dagitim islemlerinden 6nce bunlarin giris ve diger resmi islemleri ve kayitlari igin ayni yat mutemedi ile
temas halinde bulunmak.
2. Yukarida belirtilen malzeme dagitim isleminin gerekli kayitlarini resmi olarak tutmak ve bunlarla ilgili Aylik Malzeme
Cikis Listelerini Mudurluk, Yuksekokul Sekreteri ve Ayniyat Mutemedine vermek, Rektorliik tarafindan her yilbasinda
istenen gerekli dokiimanlari ayniyat mutemedine vermek.
3. Yiksekokulumuza ait bilgisayar, telefon santrali, fotokopi, klima gibi demirbaslarin Sozlegsmelerini hazirlamak ve
bunlari takip etmek.
4. Yiksekokul ile ilgili her tirli satin alma islemlerini yirutmek, piyasa arastirmasi yapip, satinalma evraklarini
arsivlemek.
5. Demirbag ve ayniyat iglerini yapmak ve takip etmek.
Hatice Bilgisayar 6. Yilsonlarinda ayniyat ile ilgili demirbas ve kirtasiyenin giris-cikislari ile depo sayimlarini Rektorlige bildirmek.
TOKER | Isletmeni 7. Malzeme-dagitimi yapmmak. ismail BALKAN
8. Akademik ve idari personeline ait biirolara bilgisayarlan kurulmasini takip etmek.
9. Yiksekokulun tasinirlarini teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini tutmak ve bunlara
iliskin belge ve cetvellerini diizenlemek.
10. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugumdaki ambarda
muhafaza etmek.
11. Muayene ve kabul islemleri yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.
12. Tasinirlarin giris ve gikiglarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.
13. Tuketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.
14. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Biiyiik Olcekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini ytritmek
ve gerekli toplantilara katilmak.
15. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yiriatmek ve gerekli toplantilara katilmak.
16. Tasinirlarin yangina islanmaya bozulmaya calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri

almak ve alinmasini saglamak.




17.
18.
19.
20.
21.
22.
23;
24.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek. Sayimlarini yapmak.

Malzeme ihtiyag planlamasi yapmak

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak. Deger Tespit Komisyonuna bildirmek

Ambar Memuru bulunmayan birimlerde ambar memurlugu gérevini yapmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabi cetvellerini hazirlamak ve harcama yetkilisine bildirmek.
Ambardan ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayt meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde harcama yetkilisine karsi sorumludur.

Yukarida belirtilmeyen ve Mudiirliikge verilen diger isleri yapmak

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.
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Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyadi)
1. Yuksekogretim Gegis Sinavi (YGS) sonuglarina gére Yuiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak.
2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Biiyiik Olgekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiritmek
ve gerekli toplantilara katiimak.
3. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yuritmek ve gerekli toplantilara katiimak.
4. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin eksik olan bilgilerini BYS'ye islemek.
5. Ders kaydi ile ilgili islemlerin ve kayit sonrasi gereken diizeltmeleri yapmak.
6. Kayit olan 6grencilerin eksik evraklarini takip etmek
7. Ogrenci harglarini takip etmek
8. Kayit dondurma ilisik kesme islemlerini BYS sistemine iglemek.
9. Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her turlu yazismalarini yapmak.
Ayla 10. Otomasyonda derslere hoca atamasini yapmak.
SIMSEK Bilgisayar 11. Otomasyonda 6grencilere danisman atamasinin yapilmasi Canan DEMIREL
[sletmeni 12. Muaf olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapiimasi
13. Not giriglerinin takibinin ve onayinin yapilmasi.
14. Ogretim Elemanlarinin otomasyona ve dersliklere tanitilmasi.
15. Otomasyon sisteminde ders kaydini yaptirmayan 6grencilerin Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararina gore kayitlarinin
yapiimasi.
16. Otomasyon ile ilgili program danigmanlarindan gelen sorunlarin ¢oztlmesi.
17. Ders programlarini BYS sistemine islemek.
18. Af ve benzeri durumdaki 6grencilerin islemlerini yuritmek, sinav tarihlerini BYS sistemine islemek.
19. Hiikimli 6grencilerin ders devam gizelgelerini ve sinav gizelgelerini olugturmak
20. Tek ders sinavi ile ilgili islemleri yapmak.
21. Kurumlararasi Yatay Gegis, Kurumici Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puanina gore Yatay Gegis islemlerini yapmak.
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna verilmek tizere liste hazirlamak ve takibini saglamak.
22. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlamak.
23. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri bildirmek.
24. Ogrencilerin intibak iserini Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak.




25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33
34.
35.
36.
37
38.
39.
40.
41.

Gunluk olarak 6grenci belgesi, not durum belgesi hazirlamak_

Mezun olan égrencilere mezuniyet belgesi ile not durum belgesi hazirlamak.
Mezun olan 6grencileri otomasyon sisteminden mezun etmek.

Mezun olan 6grencileri Rektorlik Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na bildirmek.
Sistem Uzerinden mezuniyet islemleri ile ilgili sorunlari ¢ozmek.

Diploma basilmasi igin, mezuniyet listesini diploma biirosuna bildirmek.
Duplikata diploma igin gerekli yazigmalari yapip diploma biirosuna bildirmek.
Yurtdisindan gelen 6grencilerin her tiirlii islemlerini yapmak.

Gunluk yazigmalari takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve islemleri yapmak.

Yaz staji listelerini bolimlerden isteyerek BYS sistemine islemek.

Donem sonlarinda sinav evraklarini 6gretim tyelerinden toplayarak arsivlemek.
Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarinin yazismalarini yapmak.

Ogrenci YOKSIS giincellemelerinin sisteme islenmesi.

Ders birlestirmelerini yapmak.

Yukarida belirtilmeyen ve Miidurliikge verilecek diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.
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Ad1
Soyadi

Unvam

Gorevleri

Gorev Devri
(Yoklugunda gorevi
devralan personelin

ad1 soyad1)

Canan
DEMIREL

Bilgisayar
[sletmeni

i o

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Yiksekogretim Gegis Sinavi (YGS) sonuglarina gore Yiksekokulumuzu kazanan égrencilerin kayitlarini yapmak.
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Buyiik Olgekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiriitmek
ve gerekli toplantilara katiimak.

ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yiriitmek ve gerekli toplantilara katiimak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin eksik olan bilgilerini BYS'ye islemek.

Ders kaydi ile ilgili islemlerin ve kayit sonrasi gereken diizeltmeleri yapmak.

Kayit olan 6grencilerin eksik evraklarini takip etmek

Ogrenci harglarini takip etmek

Kayit dondurma ilisik kesme islemlerini BYS sistemine islemek.

Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tiirli yazismalarini yapmak.

. Otomasyonda derslere hoca atamasini yapmak.

. Otomasyonda 6grencilere danisman atamasinin yapilmasi

. Muaf olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi

. Not giriglerinin takibinin ve onayinin yapilmasi.

. Ogretim Elemanlarinin otomasyona ve dersliklere tanitilmasi.

. Otomasyon sisteminde ders kaydini yaptirmayan 6grencilerin Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararina gére kayitlarinin

yapilmasi.

Otomasyon ile ilgili program danigmanlarindan gelen sorunlarin ¢éziilmesi.

Ders programlarini BYS sistemine islemek.

Af ve benzeri durumdaki 6grencilerin islemlerini yuriitmek, sinav tarihlerini BYS sistemine islemek.
Hikumlu 6grencilerin ders devam gizelgelerini ve sinav ¢izelgelerini olusturmak

Tek ders sinavi ile ilgili islemleri yapmak.

Kurumlararasi Yatay Gegis, Kurumici Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puanina gore Yatay Gegis islemlerini yapmak.
Yiksekokul Yonetim Kuruluna verilmek tzere liste hazirlamak ve takibini saglamak.

Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri bildirmek.

Ogrencilerin intibak iserini Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak.

Ayla SIMSEK




25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33;
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Gunlik olarak 6grenci belgesi, not durum belgesi hazirlamak_

Mezun olan 6grencilere mezuniyet belgesi ile not durum belgesi hazirlamak.
Mezun olan 6grencileri otomasyon sisteminden mezun etmek.

Mezun olan 6grencileri Rektorlik Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na bildirmek.
Sistem Gzerinden mezuniyet islemleri ile ilgili sorunlari ¢6zmek.

Diploma basilmasi igin, mezuniyet listesini diploma biirosuna bildirmek.
Duplikata diploma icin gerekli yazismalari yapip diploma biirosuna bildirmek.
Yurtdigindan gelen 6grencilerin her turli islemlerini yapmak.

Gunlik yazigmalari takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tirli yazisma ve islemleri yapmak.

Yaz staji listelerini bolimlerden isteyerek BYS sistemine islemek.

D6nem sonlarinda sinav evraklarini 6gretim tyelerinden toplayarak arsiviemek.
Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorugturmalarinin yazismalarini yapmak.

Ogrenci YOKSIS giincellemelerinin sisteme islenmesi.

Ders birlestirmelerini yapmak.

Yukarida belirtiimeyen ve Mudurliikge verilecek diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.




MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyadi)
1. Yuksekogretim Gegis Sinavi (YGS) sonuglarina gore Yuksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak.
2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Biiyiik Olcekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yuratmek
ve gerekli toplantilara katilmak.
3. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yiritmek ve gerekli toplantilara katiimak.
4. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin eksik olan bilgilerini BYS'ye islemek.
5. Ders kaydi ile ilgili islemlerin ve kayit sonrasi gereken diizeltmeleri yapmak.
6. Kayit olan 6grencilerin eksik evraklarini takip etmek
7. Ogrenci harglarini takip etmek
8. Kayit dondurma ilisik kesme islemlerini BYS sistemine islemek.
9. Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazigmalarini yapmak.
Zeynep 10. Otomasyonda derslere hoca atamasini yapmak.
Biisra Desick 11. Otomasyonda 6grencilere danigman atamasinin yapilmasi Nazan BINICI
DEMIRCI | Eleman 12. Muaf olan 6grencilerin muafiyet iglemlerinin yapiimasi
13. Not girislerinin takibinin ve onayinin yapiimasi.
14. Ogretim Elemanlarinin otomasyona ve dersliklere tanitiimasi.
15. Otomasyon sisteminde ders kaydini yaptirmayan 6grencilerin Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararina gére kayitlarinin
yapilmasi.
16. Otomasyon ile ilgili program danismanlarindan gelen sorunlarin ¢oziilmesi.
17. Ders programlarini BYS sistemine islemek.
18. Af ve benzeri durumdaki 6grencilerin islemlerini yiritmek, sinav tarihlerini BYS sistemine islemek.
19. Hukumli 6grencilerin ders devam gizelgelerini ve sinav gizelgelerini olusturmak
20. Tek ders sinavi ile ilgili islemleri yapmak.
21. Kurumlararasi Yatay Gegis, Kurumigi Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puanina gore Yatay Gegis islemlerini yapmak.
Yiksekokul Yonetim Kuruluna verilmek lzere liste hazirlamak ve takibini saglamak.
22. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
23. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri bildirmek.
24. Ogrencilerin intibak iserini Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak.




25:
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Gunlik olarak 6grenci belgesi, not durum belgesi hazirlamak_

Mezun olan 6grencilere mezuniyet belgesi ile not durum belgesi hazirlamak.
Mezun olan 6grencileri otomasyon sisteminden mezun etmek.

Mezun olan 6grencileri Rektorliik Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’'na bildirmek.
Sistem {izerinden mezuniyet islemleri ile ilgili sorunlar ¢ozmek.

Diploma basilmasi igin, mezuniyet listesini diploma birosuna bildirmek.
Duplikata diploma igin gerekli yazismalari yapip diploma biirosuna bildirmek.
Yurtdisindan gelen égrencilerin her tirlii islemlerini yapmak.

Gunlik yazismalari takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlt yazisma ve islemleri yapmak.

Yaz staji listelerini béliimlerden isteyerek BYS sistemine iglemek.

Donem sonlarinda sinav evraklarini 6gretim tyelerinden toplayarak arsiviemek.
Ogrencilerle ilgili evraklarin argivienmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorugturmalarinin yazigsmalarini yapmak.

Ogrenci YOKSIS giincellemelerinin sisteme iglenmesi.

Ders birlestirmelerini yapmak.

Yukarida belirtiimeyen ve Miidiirliikge verilecek diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazil olarak personele teblig edilmistir.

Prof\Dr.Yasar KABATAS
Miidiir




MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIZELGESI

Adi Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
ad1 soyadi)
1. Yiksekogretim Gegis Sinavi (YGS) sonuglarina gore Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak.
2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Biiyiik Olgekli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulugu islerini yiruitmek
ve gerekli toplantilara katiimak.
3. ETS (Evrak Takip Sistemi) Sorumlulugunu yiritmek ve gerekli toplantilara katilmak.
4. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin eksik olan bilgilerini BYS'ye islemek.
5. Ders kaydi ile ilgili islemlerin ve kayit sonrasi gereken diizeltmeleri yapmak.
6. Kayitolan 6grencilerin eksik evraklarini takip etmek
7. Ogrenci harglarini takip etmek
8. Kayit dondurma ilisik kesme islemlerini BYS sistemine islemek.
9. Birimine kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazismalarini yapmak.
K 10. Otomasyonda derslere hoca atamasini yapmak.
BiNiCi Bilgisayar 11. Otomasyonda Ogrencilere danisman atamasinin yapilmasi Zeynep Biisra
Isletmeni 12. Muaf olan 6grencilerin muafiyet iglemlerinin yapilmasi DEMIRCI
13. Not giriglerinin takibinin ve onayinin yapilmasi.
14. Ogretim Elemanlarinin otomasyona ve dersliklere tanitilmasi.
15. Otomasyon sisteminde ders kaydini yaptirmayan o6grencilerin Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararina gore kayitlarinin
yapilmasi.
16. Otomasyon ile ilgili program danismanlarindan gelen sorunlarin ¢ozilmesi.
17. Ders programlarini BYS sistemine islemek.
18. Af ve benzeri durumdaki 6grencilerin islemlerini ylritmek, sinav tarihlerini BYS sistemine iglemek.
19. Hikiumlu 6grencilerin ders devam gizelgelerini ve sinav gizelgelerini olusturmak
20. Tek ders sinavi ile ilgili islemleri yapmak.
21. Kurumlararasi Yatay Gegis, Kurumigci Yatay Gegis, Merkezi Yerlestirme Puanina gore Yatay Gegis islemlerini yapmak.
Yiksekokul Yonetim Kuruluna verilmek tzere liste hazirlamak ve takibini saglamak.
22. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
23. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencileri bildirmek.
24. Ogrencilerin intibak iserini Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararlarina uygun olarak yapmak.




25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33.
34.
35.
36.
37
38.
39.
40.
41.

Guinliik olarak 6grenci belgesi, not durum belgesi hazirlamak_

Mezun olan 6grencilere mezuniyet belgesi ile not durum belgesi hazirlamak.
Mezun olan 6grencileri otomasyon sisteminden mezun etmek.

Mezun olan dgrencileri Rektorlitk Ogrenci isleri Daire Bagkanhgr'na bildirmek.
Sistem iizerinden mezuniyet islemleri ile ilgili sorunlari g6zmek.

Diploma basilmasi i¢in, mezuniyet listesini diploma biirosuna bildirmek.
Duplikata diploma igin gerekli yazismalari yapip diploma biirosuna bildirmek.
Yurtdisindan gelen égrencilerin her tiirlii islemlerini yapmak.

Ginlik yazigmalari takip etmek.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigma ve iglemleri yapmak.

Yaz staji listelerini bolimlerden isteyerek BYS sistemine islemek.

Dénem sonlarinda sinav evraklarini 6gretim tyelerinden toplayarak argiviemek.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivienmesini saglamak.

Ogrenci disiplin sorugturmalarinin yazismalarini yapmak.

Ogrenci YOKSIS giincellemelerinin sisteme islenmesi.

Ders birlestirmelerini yapmak.

Yukarida belirtimeyen ve Miidiirliikge verilecek diger igleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.




MARMARA UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV DAGILIM CIiZELGESI

Ad1 Unvam Gorevleri Gorev Devri
Soyadi (Yoklugunda gorevi
devralan personelin
adi1 soyadi)
Elvaﬁ Teknisyen 1. Yuksekokul ile Rektorluk ve Birimler arasi evraklarin gotirilip getirilmesini saglamak.
SAG Yardimcis 2. Yukarida belirtiimeyen ve Midirlikge verilen diger isleri yapmak.

* Gorev Dagilim Cizelgesi yazili olarak personele teblig edilmistir.




