ASKERLIK VE KiMLIK ISLEMLERI
Personel Bazinda Gorev Tanim

(Sube Miidiirii): Asagida tanimli gérevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,

Is Bazinda Gorev Tanim :

e Kimlik ve belge islemlerinin sevk ve idaresi, askerlik ve pasaport islemlerinin sevk ve
idaresi,

¢ Yil igerisinde mevcut 6grenci ve program sayilart ile ilgili kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalara cevap verilmesi,

e Universitemiz Veri Izleme Degerlendirme Ofisi tarafindan istenen verilerin EGE-
VIDO ekranina girilmek iizere hazirlanmast,

e Orviks - i¢ Kontrol, Kalite Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden yillik ve donemsel bazda
istenilen raporlarin hazirlanmasi,

e Web sayfamizda yayinlanmak iizere, 6grenci sayilari ile taban ve tavan puanlarin
hazirlanip giincellenmesi,

e Universitemiz derslik bilgilerinin Yiiksekdgretim Mekanlar1 Yatirim Karar Destek
Sistemine (MEKSIS) girilmesi,

e Daire Baskaninin verecegi diger isler.

(isci): Ogrenci kimlik karti islemleri ve yazismalarinin yapilmasi, transkript, onay
islemlerinin yiirtitiilmesi, giinliik islemlerin yiriitilmesi ve asagida tanimli gorevlerin
yapilmasi. Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger islerin yapilmasi.

(isci): Ogrenci kimlik kart: islemleri ve yazismalarinin yapilmasi, transkript, onay
islemlerinin yiiriitilmesi, ginliik islemlerin yiiriitiilmesi ve asagida tanimli gorevlerin
yapilmasi. Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger islerin yapilmasi.

(Bilgisayar Isletmeni): Giinlik islemlerin ve yazismalarin yapilmasi, Daire Baskani,
Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger isleri yapmak.

Is Bazinda Gorev Tanim
Askerlik ve Belge Islemleri

e Talep eden lisans/Onlisans programina kayith 6grencilerin askerlik durum belgelerinin
(EK-C2) diizenlenmesi.

e Askerlik subelerinden gelen yazilarin cevaplandirilmasi

e 2013-2014 egitim-6gretim yilindan itibaren askerlik sevk tehiri talebinde bulunan
Enstitii 6grencilerinin sevk tehir talebi yazigmalarinin yiiriitiilmesi,

e 2018-2019 egitim-dgretim yilindan itibaren OBYS sistemi aracihigiyla YOKSIS
vasitasiyla onlisans, lisans ve lisansiistii diizeyde sevk tehir islemlerinin yiiriitiilmesi



e Sevk tehiri yapildig1 yazi ile bildirilen Enstitii 6grencilerinin tehir bilgisinin bilgi
sistemine islenmesi, adreslerine yazilmasi

e Sevk tehiri yapilamadigi yazi ile bildirilenlere yazigsma yoluyla bilgi verilmesi

e (evre okul dgrencilerine talep etmeleri durumunda 6grenci belgesi diizenlenmesi

e Yurtdisina ¢ikan ve Universitemizce gorevlendirilen 6grencilerin hizmet pasaportu
islemlerinin yiiriitiilmesi

e Spor miisabakalarina katilan 6grencilerin izin yazismalarinin yiiriitiilmesi

e Ogrenci belgesi, transkript ve ilgili makam yazilarinin diizenlenmesi

e Resmi ve 0Ozel kurumlardan gelen Ogrenim durumlariin sorgulandigi yazilarin
cevaplandirilmasi

e Daire Bagkani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger islerin yapilmasi.

I1. Kimlik, Belge, Transkript ve Onay Islemleri

e Yeni egitim dgretim donemi Oncesinde kimlik teknik sartnamesinin hazirlanmasinin
saglanmasi

e Universitemiz dgrencilerinin dgrenci kimlik kartlarmin hazirlatiimasi

e [llgili yil kimlik kart1 bandrollerinin hazirlatilarak Fakiilte/Y iiksekokul/Meslek
Yiiksekokul/Enstitlilere gonderilmesi

o Universitemize gecici siireler i¢in 6grenim gdrmek iizere gelen dgrencilerin dgrenci
kimlik kartlarinin hazirlatilmas: (Erasmus / Farabi degisim programi, 6zel 6grenci,
denklik lisans tamamlama, diger degisim programlar1 vb.)

e Ogrenci kimlik kartin1 kaybeden &grenciler igin zayi belgesinin diizenlenmesi ve zayi
islemini tamamlayan 6grencilerin kimlik kartlarinin hazirlatilmasi

e Transkript belgesi diizenlenerek teslimi (Sahsen veya istege bagli olarak faks/e-
mail/posta yoluyla).

e Lise diplomas1 onayli 6rneginin hazirlanmasi

e Universitemizce diizenlenen belgeler ile grenci dosyasinda bulunan diploma/rapor
belgelerinin asli gibidir onaylarinin yapilmasi

e Daire Bagkani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger islerin yapilmasi.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve is bazinda gorev tanimlarini” okudum,
tebelliig ettim.



