OGRENCI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMLARI



Ogrenci isleri Miidiirii
Nergiz FilLiz



Sorumlu Oldugu

Sﬁreyya BASKIN Bo6liim/Program(*)

e Isletme
Bolimi

0232488 81 50
sureyya.baskin@ieu.edu.tr

¢ Kayit ve Mezuniyet Sefi

Gorev Alani

Universiteye alinacak lisans ve
Meslek Yiksekokulu 6grenci
kontenjan ve kosullarinin
tespitine iliskin islemlerin
takibi

Lisans ve Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin Kesin Kayit
islemlerinin takibi

YURT-KUR kredi islemlerinin
takibi

Mezuniyet ve ilisik Kesme
islemlerinin takibi (Mezuniyet
Toreni, Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi,
dagitiminin takibi ve Diploma
Defteri basimlari)

Askerlik islemlerinin takibi
(Lisans ve Meslek Yiiksekokulu
ogrencileri)

Arsiv ile ilgili islemlerin takibi
istatistikler (OSYM, YOK vb.
kurumlar tarafindan talep
edilen istatistiklerin takibi.)






Sorumlu Oldugu

ilknur DAYANIKL] B8lim/Program(*)

¢ Uluslararasi Ticaret ve
Finansman Bolumii

0232488 81 58
ilknur.dayanikli@ieu.edu.tr

e Ders ve Sinav
Programlama Sefi

Gorev Alani

Ders Programlama
hizmetlerinin hazirlanmasi ve
takibi

Sinav Programlama
hizmetlerinin yuratilmesi ve
takibi

Acilacak derslere iliskin
gorevlendirme ve
subelendirme islemlerinin
takibi.

Akademik Takvimin
hazirlanmasi islemlerinin takibi

Not gizelgelerinin takibi (Lisans
ve Meslek Yiiksekokulu)



Sorumlu Oldugu

Ozlem TEKIN KINIS  Bolim/Program(*)

e Bilgisayar
Mihendisligi
Bolimu

0232488 81 49
ozlem.tekin@ieu.edu.tr

e Ogrenci Bilgi Sistemi Sefi

Gorev Alani

Ogrenci Bilgi Sistemi’nde
ihtiyac duyulan ilave
yazilimlarin hazirlanmasi ve
dizeltilmesi ile ilgili
islemlerin takibi.

Ogrenci datalarinin Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne aktarilmasi
islemlerinin takibi.

Ders Kayitlari ve Danisman
Onaylari islemlerinin takibi

Yurt disi isbirlikleri ile ilgili
islemlerin takibi.

Bologna Esglidim
Komisyonu galismalari ve
takibi

isbirligi Protokollerinin
Onay islemlerinin
yurittlmesi ve takibi

Ogretim Uyelerinin Not
Girisi ile ilgili islemlerin
yuriatilmesi



Sorumlu Oldugu

Aslihan GUL  B8lim/Program(*)

e Ekonomi

0232488 81 68
aslihan.gul@ieu.edu.tr

e Veri Hazirlama
Sorumlusu

Gorev Alani

 ingilizce hazirlik sinifindan basarisizliklari
nedeniyle kaydi silinen 6grencilerin
Tirkge O0gretim yapilan kurumlara
basvuru islemlerinin ylritilmesi.

* ingilizce hazirlik sinifi basari
durumlarinin takibi ve muafiyet
islemlerinin ylrutimesi

e Staj notlarinin sisteme girisi (Bolim
sorumlularinin kontroliinden sonra)

o Ogrencilerin tiniversite Yonetim Kurulu,
Senato ve Fakiiltelerin Yonetim
Kurullarinda gérusilmesi gereken
konulara iliskin evraklarin hazirlanmasi
ve takibi

e Lisans ve Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin kayit silme ve 6grenim
hakki sakli tutma islemlerinin yuratimesi

e Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Raporuyla ilgili verilerin
hazirlanmasi ve Kalite Gelistirme Kurulu
islemlerinin ylratilmesi.

* Faaliyet Raporu ve Denetleme Raporu
hazirlanmasi islemlerinin takibi

e Stratejik Plan ile ilgili verilerin
hazirlanmasi.






Sorumlu Oldugu

Bengi BULUT B0lum/Program(*)
¢ Elektronik ve

Haberlesme

Mihendisligi Bolim{

¢ Sosyoloji Bolimu

e Mimarhk Bolimu

0232 488 82 47

bengi.bulut@ieu.edu
tr

« idariisler ve On
Bliro Sorumlusu

Gorev Alani

e Danismanlik ve yonlendirme
hizmetlerinin verilmesi

o Ogrencilerin idari islemlerine iligkin
basvurularinin kabuli

e Mezuniyet Téreni Bagvurularinin Kabulu
ve Mezunlarin ilisik kesme islemlerinin
yurittlmesi

e Basari Oranlarinin arsivienmesi

e Surekli formlarin basimi



Sorumlu Oldugu
Burcu B6liim/Program(*)
OZCAGLIYAN LAR * Medya ve iletisim
BolUmu

02324888157
burcu.ozcaglivansar@ieu.edu.tr

 idariisler, Evrak Kayit ve On
Biro Sorumlusu

Gorev Alani

Ogrenci isleri Mudiirligi evrak kayit
islemleri

Mezuniyet Toreni Bagvurularinin
Kabulii ve Mezunlarin ilisik kesme
islemlerinin yurittlmesi

Danismanlik ve yonlendirme
hizmetlerinin verilmesi

Seref-YiiksekSeref Belgelerinin
basilmasi ve takibi

Ogrencilerin idari islemlerine iligkin
basvurularinin kabuli



Sorumlu Oldugu
Boliim/Program(*)

Melike ASIR

* Yiksek Lisans
Programlari

¢ Doktora Programlari

¢ Mitercim
Terciimanhk Bolimd

0232 488 883 67
melike.ozkan@ieu.edu.tr

e Lisansusti Programlar
Sorumlusu

Gorev Alani

* Yiksek Lisans ve Doktora
programlari kontenjanlari, Kesin
Kayit islemlerinin ylratilmesi ve
takibi

e Yiksek Lisans ve Doktora
ogrencilerinin ders kayitlari ve not
islemlerinin takibi

* Not cizelgeleri ve sinav
evraklarinin takibi (Lisansust)

e Lisansusti 6grencilerinin askerlik
islemlerinin takibi

e Lisansistu programlarin 6gretim
planlarinin hazirlanmasi,
degisiklikleri ve intibak
islemlerinin takibi

e Lisansusti o6grencilerinin 6gretim
Ucretlerinin takibi

e Yiiksek Lisans istatistikleri (OSYM
tarafindan talep edilen
istatistiklerin takibi.)

¢ Yeni birim, béltim/ program,
anabilim, bilim dali agiimasi
islemlerinin yaratilmesi,

» Universiteye ait yonetmelik,
yonerge degisiklikleri islemlerinin
takibi

o Ogrenci isleri Midurligi web
sitesi giincellemeleri ve web
sitesinde yapilan duyurularin
duzenlemesi.

¢ Bologna Esglidim Komisyonu
¢alismalari ve takibi

e Lisansusti 6grencilerinin kayit
silme ve 6grenim hakki sakl tutma
islemlerinin ylrutilmesi






Merve ALTINSOY

02324888313
merve.altinsoy@ieu.edu.tr

e idariisler

Sorumlu Oldugu

Boliim/Program(*)

. Psikoloji
Bolumi

. Uluslararasi
iliskiler ve A.B
Bolumi

Gorev Alani

Ogrenci Bilgi Sistemi’'nde
ihtiyag duyulan ilave
yazilimlarin hazirlanmasi ve
dizeltilmesi ile ilgili
islemlerin ylritulmesi.

Ogrenci datalarinin Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne aktariimasi
islemlerinin yuritilmesi

Ders Kayitlari ve Danisman
Onaylari islemlerinin
yuriatilmesi

YOK veritabaninda
kullanilmak tzere istenen
istatistiklerin hazirlanmasi

Dikey Gegis intibak sinifi
ogrencilerin akademik
durumlarinin takibi ve DGS
ile ilgili islemlerin
yurattlmesi

Ders programlarinin
hazirlanmasi

Not itirazi islemlerinin
yurattlmesi ve buna iligskin
not girislerinin yapilmasi

Universite Yénetim
Kurulundan gikan not
degisikliklerinin sisteme
islenmesinin takibi (Lisans ve
Meslek Yiiksekokulu)
Ogrenci isleri Mudiirltgi
1SO-9001:2000 Kalite
galismalarinin yirattlmesi

Diploma, Diploma Eki

Belgelerinin hazirlanmasi ve
takibi



Sorumlu Oldugu

Niikhet TUNCAY  Bolim/Program(*)
e [sletme UOLP(SUNY-  Sertifika Programlari
New Paltz) Bolimu basvurularinin kabuld, ders
kayitlari ve akademik
e Ekonomi UOLP (SUNY durumlarinin takibi.

Gorev Alani

Cortland) Bolimii ERASMUS Programi ve isbirligi
protokolleri kapsaminda yurt
e Bilgisayar disina giden ve gelen
Mihendisligi (SUNY ogrencilerinin akademik
Fredonia) islemlerinin takibi.

Cift Anadal (CAP) ve Yan Dal
(YDP) Programlari ve Sertifika
Programlari bagvurularinin
kabulii, ders kayitlari ve
akademik durumlarinin takibi.

e Yazilim Mihendisligi
(SUNY Fredonia)

* Halkla iligkiler ve
Reklamcilik Uluslar
arasi Ortak Lisans
0232 488 83 68 Programi (SUNY)
nukhet.tuncay@ieu.edu.tr

Ogrenci isleri Miidurlagi’ne ait
yazismalarin yapilmasi
Ogrenciler tarafindan talep
edilen yazilar ve belgelerin

hazirlanmasi

e idariisler Kurullardan ¢ikan égrencilere ait
kararlarin yazi ile bildirilmesi
islemleri.

Ogrenci isleri Miidurlagi’ne ait
belgelerin (Transkript, 6grenci
belgesi) hazirlanmasi.

Yabanci Uyruklu 6grenciler igin

yapilan "Turk Dili Yeterlik Sinavi"
islemlerinin takibi



Pinar GUVENIR

02324888179
pinar.guvenir@ieu.edu.tr

e idarilsler

Sorumlu Oldugu
Boliim/Program(*)

« Halkla iliskiler ve
Reklamcilik
Bolimu

Gorev Alani

Kaydi silinen 6grencilerin ilisik Kesme
islemleri

Ogrencilerin saglik raporlarina iligkin
islemlerin yuratilmesi

Muafiyet islemlerinin takibi (Diger
Universitelerden alinan dersler, ikinci
yabanci diller)

Burslu 6grenci islemleri ve Burslu
ogrencilerin basari durumlarinin takibi

Ogrencilerin Ogretim Ucretleriyle ilgili
islemlerin yuritulmesi ve takibi

Universite ici ve Universite disi yatay
gecis basvurularinin kabuld, ders
muafiyetleri ve ders kayit islemlerinin
takibi.

Misafir 6grenci basvurularinin kabuli
ve ders kayit islemlerinin takibi



Sorumlu Oldugu

Senem YILMAZ ~ Som/program(r) et
*  YURT-KUR kredi
islemlerinin yaratilmesi.
*  ModaTasanm *  Ogrenci isleri Mudurlugi
BSlumd 150-9001:2000 Kalite

¢alismalarinin yaratilmesi
. Endustriyel

R e Askerlik islemlerinin
Tasarim Bolima Sl siemie

yurittlmesi (Lisans ve
Meslek Yuksekokulu
ogrencileri)

e Sinav Evraklarinin Takibi
(Lisans ve Meslek
Yiksekokulu)

e Ders programlarinin
hazirlanmasi

e Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin Kayit Kabul

islemleri
0232 48§ 81 78. * Danigman atama
senem.yilmaz@ieu.edu.tr islemlerinin takibi (Lisan,

Meslek Yuksekokulu,

. Lisansisti)
o Idari Isler o A
3 e Ogrenci Isleri

MudurlGgi’ne ait Hizmet
ici egitim programlarinin
koordinasyonu.

e Devamsiz 6grenciler ile ilgili
islemler



Zeliha SERBES

0232 488 83 65
zeliha.serbes@ieu.edu.tr

e idariisler

Sorumlu Oldugu
B6liim/Program(*)

* Lojistik Yonetimi

Gorev Alani

OSYM ve diger kurum istatistikleri
Oim istatistiki bilgilerin
gilincellenmesi ve istatistiki
Calismalar

Yiksek Lisans ve Doktora
programlari kontenjanlari, Kesin
Kayit islemlerinin ylratilmesi ve
takibi

Yiiksek Lisans ve Doktora
ogrencilerinin ders kayitlari ve not
islemlerinin takibi

Not cizelgeleri ve sinav evraklarinin
takibi (Lisansusti)

Lisansustu 6grencilerinin askerlik
islemlerinin takibi

Lisanslistu programlarin 6gretim
planlarinin hazirlanmasi,
degisiklikleri ve intibak islemlerinin
takibi

Lisansusti 6grencilerinin 6gretim
Ucretlerinin takibi

Yiiksek Lisans istatistikleri (OSYM
tarafindan talep edilen istatistiklerin
takibi.)

Yeni birim, bélim/ program,
anabilim, bilim dali agilmasi
islemlerinin yaratilmesi,

Universiteye ait ydnetmelik,
yonerge degisiklikleri islemlerinin
takibi

Ogrenci isleri Mudiirligi web sitesi
glincellemeleri ve web sitesinde
yapilan duyurularin diizenlemesi.

Bologna Esglidiim Komisyonu
galismalari ve takibi

LisansUstu 6grencilerinin kayit silme
ve 6grenim hakki sakli tutma
islemlerinin yurittlmesi



Ayrica, Ortak yiiriitiilecek islemler

- Basarisizlik nedeni ile kaydi silinecek 6grencilerin tespiti
- BOluim 6grencilerinin Transkript konrolleri

- Ders programinin sisteme girisi ve kontrol(

- Mezuniyet toreni hazirlklari



