Sorumluluklar:

e E-Evrak,telefon, posta, kargo
trafigini ydnetmek, takip ve
kontrol etmek.

e Verilen metinleri 6ngorilen
formatlar dogrultusunda
yazarak, yazismalari yapmak
ve takip etmek.

e Yoneticisinin randevularini
takip ederek, misafirleri
karsilamak.

e  Ofisdizeninisaglamak.

e Raporlamalarin
hazirlanmasinda destek
vermek.

e Yonetici asistanhgi
gobrevlerinin
gerceklestiriimesi sirasinda
kullaniimak Uzere
tanimlanmis ve kendisine
zimmeti yapilmis Kisisel
Koruyucu Donanimlari
kullanmak/kullaniimasini
saglamak. Eski veya
koruyucu 6zelligini yitirmis
Kisisel Koruyucu
Donanimlarin kullanimini
engellemek ve yenisi ile
degistiriimesini saglamak.

e Ogrencilerle bire bir gériistip
akademik sorunlari hakkinda
koordinasyonu
saglamak.(Fisun Fenercioglu)

e UYK Onergelerini hazirlamak
ve kararlarin uygulanmasini
saglamak. (Fisun
Fenercioglu)

e VYK Onergelerinin hazirlanmasi

ve kararlarinuygulanmasi
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(Ogrenci isleri Rektor Yardimcisi)

Fisun Fenercioglu
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Kantinve Kafeteryalar Fiyat
Belirleme Komisyonu

Ogr.Gor. Mustafa Ipekcioglu

(Koordinator)
I

Sorumluluklar:

Ogrenci Akademik
Danismanligi yapmak

Ogrenci sorunlari ileilgilenmek
Gegici Kayituygulamasi
Ogrenci Hizmetleri
(SaghkMuhaceret-Cenaze-Palis,
Kampus kart) ile ilgilenmek
Barinma (Yurtlar) sorunlariile
ilgilenmek
PD-RAM talep ve islemlerinin takibi

Kaynak Planlamasi (OgrenciDerslik
Sinif Dagilimlarr)
Spor igleri Mudirlaga,
SosyalKiltirel Aktiviteler
Muadurlugi etkinlik medya takibini
yapmak
Rektér Yardimcihg ofisine bagli
birimlerin Web sayfasinin
guncellemesi
Toplumsal Duyarlilik Merkezinin
talep, organizasyon ve medyatakibi.
Kayit Komisyonuna rehberlik etmek
Stratejik Planlamastureginetakip
etmek.

Dr MutluKale
(Koordinator)

Sorumluluklar:

Ogrenci Akademik Danigmanligi
yapmak

Ogrencisorunlari ile ilgilenmek
Gegici Kayituygulamasi
UYK-SENATO-VYK

Onergeleri hazirlanmasini
saglamak

Fakultelerden, bagliakademik

ve yonetsel birimlerden ve
Ogrenci

isleri Miidiirliigi'nden gelen yazi
ve igslemleri takip etmek

Kayit Komisyonu Gyeligi ve karar
alma sureglerine destek vermek
Ogrenciileilgilimevzuat galigmalari
Akademikplanlama

(akademik takvim...)

Yabanci Uyruklu Burs

Komisyonu Uyeligi yapmak,
karar alma slireglerinedestek
vermek

Sosyal Yardim Fonuisleyis
sureglerinibelirlemek ve uygulamak
Rektér Yardimeiligi Ofisi YOK uyum
calismalari.

Dog. Dr. Dervis Subasi
(Koordinator)

Sorumluluklar:

e Spor isleriMudiirligu,
Sosyal ve Killturel
Aktiviteler Mdirligi ve
Mezunlar ile iletisim ve
Kariyer Gelistirme
MudurlGga tarafindan
dizenlenen
organizasyonlarin kaynak
kullanimina ve galisma
sureglerine rehberlik etmek

e Sporcu Burslari ile ilgili
sureciduzenlemekve
karar alma stireglerine
destek vermek.



