Sorumluluklar:

E-Evrak,telefon, posta,
kargo trafigini yonetmek,
takip ve kontrol etmek.
Verilen metinleri
ongorilen formatlar
dogrultusunda yazarak,
yazigsmalari yapmak ve
takip etmek.

Yoneticisinin

randevularini takip
ederek, misafirleri
karsilamak.

Ofis duizenini saglamak.
Raporlamalarin
hazirlanmasinda

destek vermek.

Yonetici asistanligi
gorevlerinin
gergeklestirilmesi
sirasinda kullaniimak
Uzere

tanimlanmis ve kendisine
zimmeti yapilmis Kisisel
Koruyucu Donanimlari
kullanmak/kullaniimasini
saglamak. Eski veya
koruyucu ozelligini yitirmis
Kisisel Koruyucu
Donanimlarin

kullanimini engellemek
ve yenisi ile
degistirilmesini

saglamak.

Ogrencilerle bire bir
gorustp akademik sorunlari
hakkinda koordinasyonu
saglamak.(Fisun Fenercioglu)
UYK Onergelerini

hazirlamak ve kararlarin
uygulanmasini saglamak.

VYK Onergelerinin

hazirlanmasi ve kararlarin
uygulanmasi

REKTOR YARDIMCISI (OGRENCI iSLERI) GOREV DAGILIM SEMASI

Fisun Fenercioglu
(Ydénetici Asistan)

Prof. Dr. Hiiseyin Aktuglu

(Ogrenci igleri Rektér Yardimcisi)

|

Yrd. Dog. Dr. Mutlu Kale

(Koordinator)

I

Yagmur Ergiines Tumer

(Koordinator)

Sorumluluklar:

Fakdltelerden, Rektor
yardimciligimiza bagl
akademik ve yonetsel
birimlerden ve Ogrenci isleri
Muddrliginden gelen yazilara
rehberlik etmek.

Ogrencilerin Akademik
Danismanhgini yapmak.
UYK-SENATO-VYK
Onergeleri hazirlanmasini
saglamak.

Sosyal Yardim Fonu isleyis
sureglerini belirlemek

Ogrenci sorunlart ile ilgilenmek
Uluslararasi Arama Kurtarma
Konseyi DAU temsilciligi

Kayit komisyonuna rehberlik
etmek.

Yabanci Uyruklu Burs
Komisyonunun Uyeligini
yapmak karar ama siireclerine
destek vermek.

Ogrenci Sorunlari (Giivenlik
isleri-6grenci hiz. Ofisi-saglik-
muhaceret-cenaze-polis-PD-
RAM-uluslararasi ofis-kampis
kart ) ile ilgilenmek.

Sorumluluklar:

Fakiiltelerden, Rektor
yardimcihgimiza bagli
akademik ve yonetsel
birimlerden ve Ogrenci
isleri Mudurligiinden
gelen yazilara rehberlik
etmek.
UYK-SENATO-VYK
Onergeleri
hazirlanmasini
saglamak.

Sosyal Yardim Fonu
isleyis slreclerini
belirlemek ve destek
olmak

Ogrenci sorunlari ile
ilgilenmek, raporlamak.
10.1 Burslari takip
etmek ve listelemek
Burslarla ilgili
Protokollerin takibi
Terk komisyonu ile
calismak

Mezuniyet etkinlikleri

|

Pinar Barut
(Aragstirma
Gorevlisi)

I

Joshua
Ugbe
(Arastirma

Sorumluluklar:

Ogrencilerle
gorustp, dogru
yere ve kisiye
yonlendirmek.
Ofis diizeninin
saglanmasina
destek olmak
E-evrak, telefon
ve posta
faaliyetlerinin
organizesinde
destek
saglamak.

Sorumluluklar:

Yabanci
Ogrenci
sorunlari ile
ilgilenmek
Ogrencilerin
dilekgelerinin
istatistiki
bilgilerini
hazirlamak.
Web Sayfasinin
takibi ve
glincellenmesi

Ogrenci Terk
Komisyonu Baskanligi

1

Kantin ve Kafeteryalar
Fiyat Belirleme ve
Denetleme
Komisyonu Bagkanligi

1

Cagdri Merkezi
Komisyonu

1
Ogrenci Disiplin
Kurulu
1
Kayit Komisyonu
Baskanlig (18/688-5)
1

Toplumsal Duyarlik
Merkezi

1
Engelli Ogrenci Birimi

1

Sosyal Yardim Fonu
Bagkani
Yrd.Dog¢.Dr.Mutlu



