Unvan
Kadro Unvani
Birim

is ve Gérev Tanim Formu

Ogrenci Isleri Personeli

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur

Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi Dekanhgi

Memur
Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Eden

ilk Diizey Amiri
Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar) &

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e idariisler Hizmet Kalitesi

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
e 657 Sayil Kanuna Tabii olma vb.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Ogrenci Isleri ile ilgili tim islerin gerceklestirilmesi.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e iTU Kurum Kiltiir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.

e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosediir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari
eksiksiz sekilde bilir ve uygular.

e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.

e Calismasini is yeri sagligi ve glivenligi kurallari cercevesinde kurum prosediirlerine uygun
yuratar.

e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.

e Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.

e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini slirekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goris ve
Oneri sunar.

e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.

e  GoOrevini zamaninda ve dogru yapar.

e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi icin iyilestirme fikirleri verir ve ¢alismalarda aktif
rol alir.

e ilk diizey amiri ve idare tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.
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Mesleki/Teknik Sorumluluklar

e Burs islemlerinin yuratilmesi

e  CAP kredi dlstirme islemlerinin ylritilmesi

e CAP, YANDAL ve Yatay Gegis kontenjan belirleme islemlerinin ylritilmesi

e Cesitli Ogrenci Etkinlikleri icin 6grencilerin gdrevlendirilme islemlerinin yiritilmesi

e Ders Basari Degerlendirme islemlerinin yiratilmesi

e Ders Planlarinin Glincellenmesi islemlerinin yiruitilmesi

e Ders Programlarinin hazirlanmasi islemlerinin ylritilmesi

e Dersin On Kosullarinin giincellenmesi islemlerinin yiritilmesi

e Dikey Gegis Kabul islemlerinin ylrtttlmesi

e Erasmus Degisim Programi islemlerinin ylritilmesi

e GoOzetmen Gorevlendirme islemlerinin ylritilmesi

e izin (Sureye Sayilan/Siireye Sayilmayan) islemlerinin yiriitilmesi

o Kredi Artirimi islemlerinin ylrGttlmesi

e Mazeret Sinavi Talebi islemlerinin ylrtttlmesi

e Mezuniyet (Diploma) Téreni islemlerinin yiritilmesinde Ozel Kalem ile koordineli calismak

e {TU Giini Torenlerinin yiritiilmesinde Ozel Kalem ile koordineli calismak

e Ogrenci Disiplin Sorusturmasi islemlerinin yiiriitiilmesi

e Ogrenci Temsilcisi Secimi islemlerinin yiritilmesi

e Ozel Ogrenci (Baska Univ. Ogrencisi) islemlerinin yiritilmesi

e Ozel Ogrenci (ITU 6grencisi) islemlerinin yiritilmesi

e Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin yiritilmesi

e Staj islemleriislerinin yurutilmesi

o Teknik Gezi Talebi islemlerinin ylritilmesi

e Yatay ve Dikey Gegis intibak islemlerinin yiritilmesi

e Yurtdisinda Ogrenci Basvuru ve Kabulii islemlerinin yiritilmesi

e Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjan Belirleme islemlerinin yiritilmesi

e  Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine eklenecek yazilari takip etmek, alinan
kararlarin geregini yerine getirmek.

e islemleri giincel yasal mevzuat ¢ercevesinde yapmak.

e Kurum ici — kurum disi yazismalari yapmak, standart dosya planina uygun arsiviemek.

e isinicrasi i¢in Kullaniimasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi

Adres

Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr

Giden Evrak Kayit
Evrak Olusturma

HAZIRLAYAN
Ad Soyad /Tarih / imza
...... [ eeennne/ 2026
Fakiilte Sekreteri

Feray SOYKOK

ONAYLAYAN
Ad Soyad /Tarih / Imza
....... [eeeeenn/ 2026

Prof. Dr. Abdiil Halim ZAiM

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad /Tarih / Imza

Siiriim : 1.0 Tarih : 10.01.2026

Dokiman Kodu: PDB-GT-02 Sayfa: 2/2

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, godaltilamaz ve Uglincli sahislara
agiklanamaz.

istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorligi
Ayazaga Kamplisi, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




