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Sorumluluklar: 

 Öğrenci Akademik 

Danışmanlığı yapmak 

 Öğrenci sorunları ile ilgilenmek 

 Geçici Kayıt uygulaması 

 Öğrenci Hizmetleri 

(SağlıkMuhaceret-Cenaze-Polis, 

Kampüs kart) ile ilgilenmek 

 Barınma (Yurtlar) sorunları ile 

ilgilenmek 

 PD-RAM talep ve işlemlerinin takibi 

 Kaynak Planlaması (Öğrenci Derslik 

Sınıf Dağılımları) 

 Spor İşleri Müdürlüğü, 

SosyalKültürel Aktiviteler 

Müdürlüğü etkinlik medya takibini 

yapmak 

 Rektör Yardımcılığı ofisine bağlı 

birimlerin Web sayfasının 

 Toplumsal Duyarlılık Merkezinin 

talep, organizasyon ve medya takibi. 

 Kayıt Komisyonuna rehberlik etmek 

 Stratejik Planlama süreçine takip 

etmek. 

 

yapmak 

Öğrenci sorunları ile ilgilenmek 

Geçici Kayıt uygulaması 

hazırlanmasını 

sağlamak 

 

işlemleri takip etmek 

Kayıt Komisyonu üyeliği ve karar 

alma süreçlerine destek vermek 

Öğrenci ile ilgili mevzuat çalışmaları 

takvim...) 

üyeliği yapmak, 

karar alma süreçlerine destek 

vermek 

 

 

çalışmaları. 

 

Spor İşleri Müdürlüğü, 

 

Mezunlar ile İletişim ve 

Kariyer Geliştirme 

düzenlenen 

kullanımına ve çalışma 

süreçlerine rehberlik etmek 

Sporcu Bursları ile ilgili 

alma süreçlerine 

destek vermek. 

Sorumluluklar: 

 E-Evrak,telefon, posta, kargo 

trafiğini yönetmek, takip ve 

kontrol etmek. 

 Verilen metinleri öngörülen 

formatlar doğrultusunda 

yazarak, yazışmaları yapmak 

ve takip etmek. 

 Yöneticisinin randevularını 

takip ederek, misafirleri 

karşılamak. 

 Ofis düzenini sağlamak. 

 Raporlamaların 

hazırlanmasında destek 

vermek. 

 Yönetici asistanlığı 

görevlerinin 

gerçekleştirilmesi sırasında 

kullanılmak üzere 

tanımlanmış ve kendisine 

zimmeti yapılmış Kişisel 

Koruyucu Donanımları 

kullanmak/kullanılmasını 

sağlamak. Eski veya 

koruyucu özelliğini yitirmiş 

Kişisel Koruyucu 

Donanımların kullanımını 

engellemek ve yenisi ile 

değiştirilmesini sağlamak. 

 Öğrencilerle bire bir görüşüp 

akademik sorunları hakkında 

koordinasyonu 

sağlamak.(Fisun Fenercioğlu) 

 ÜYK Önergelerini hazırlamak 

ve kararların uygulanmasını 

sağlamak. (Fisun 

Fenercioğlu) 

 VYK Önergelerinin hazırlanması 

ve kararların uygulanması 


