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YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERSONEL UNVANI ADI ve
SOYADI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dog. Dr. Cigdem ACI
Daire Baskan V.

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
Sb. Miidiirii Elif ASLAN

Sb. Miidiirii Canan SIMSEK
Sb. Miidiirii Sevim KILINC
Sb. Hakan SABAH

e Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlarr ile ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.
e Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

e Daire Bagkanligi’nin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde,
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Daire Bagkanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve
uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.

o Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismak ve kendisine bagli birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢aligmasini saglamak.

e Egitim Komisyonu is ve iglemlerini yiiriitmek.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek.

EGITIM OGRETIM VE DiPLOMA SUBE MUDURLUGU

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligi)

Sb. Midiirii Sevim KILINC
Sef V. Semiha EREN
Sef Songiil KAYA

e Daire Baskanligimiz Egitim Ogretim ve Diploma Sube Miidiirliigii gorev alanina giren
konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Denizcilik Fakiiltesi, Turizm Fakiiltesi, Sosyal Bilimler MYO, Denizcilik MYO ve Turizm
ve Isletmecilik Yiiksekokulu disinda kalan tiim birimlerin (T1ip Fakiiltesi, Dis Hekimligi
Fakiiltesi, Eczacilik Fakiiltesi, Hemsirelik Fakiiltesi, Saghik Bilimleri Fakiiltesi, Icel Saglik
Yiiksekokulu, Spor Bilimleri Fakiiltesi, Beden Egitimi Spor Yiiksekokulu, Su Uriinleri Fakiiltesi,
Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Devlet Konservatuvari, Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiiltesi, Fen
Fakiiltesi, Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi, Egitim Fakiiltesi, Fen - Edebiyat Fakiiltesi,
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi, Islami ilimler Fakiiltesi, Ilahiyat
Fakiiltesi, Mimarlik Fakiiltesi, Iletisim Fakiiltesi, Erdemli Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik
Yiiksekokulu, Silifke Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Yiiksekokulu, Anamur MYO,
Aydincik MYO, Erdemli MYO, Mersin MYO, Mustafa Baysan MYO, Mut MYO, Saglk
Hizmetleri MYO, Silitke MYO, Teknik Bilimler MYO, Fen Bilimleri Enst., Sosyal Bilimler
Enst., Saglik Bilimleri Enst.,Giizel Sanatlar Enst., Egitim Bilimleri Enst., Tarsus Universitesi
yazigsmalar ile ilgili (diploma, diploma ekleri, katki pay1 6grenim {icretleri, disiplin islemleri
disindaki) is ve islemleri yiiriitmek.

o Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
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(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.
o Baskanin verecegi diger igleri yapmak.

Sb. Miidiirii Sevim KILINC
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligii)

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
Sef Basak OZTURK
Sef Songiil KAYA

e Daire Baskanligimiz Egitim Ogretim ve Diploma Sube Miidiirliigii ve Birim Kalite
Komisyonunun goérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Tiim Birimlerin diploma ve diploma ekleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

o Denizcilik Fakiiltesi, Turizm Fakiiltesi, Sosyal Bilimler MYO, Denizcilik MYO ve Turizm
ve Isletmecilik Yiiksekokulu ile ilgili tiim igleri yiiriitmek.

e Gorev alanina giren konularda yatay geg¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

o Bagkanin verecegi diger isleri yapmak.

e Servis Birim Sorumlusu. Enstitiiler, Mimarlik Fakiiltesi, (Islami ilimler Fakiiltesi) ilahiyat
Fakiiltesi, Iletisim Fakiiltesi, Tarsus Universitesi ile ilgili islemlerin zamaninda ve koordineli
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

?g;?;:;%%ﬁ?gée Diploma Sube Sef V. Semiha EREN o Birim Kalite Komisyonu sekretaryasini yiirtitmek.
Miidiirligii) Sef Basak OZTURK e Gorev alamma giren konularda yatay gegis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.
e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek ve 6grenci belgelerini
imzalamak.
e Servis Birim Sorumlusu. Denizcilik Fakiiltesi, Turizm Fakiiltesi, Denizcilik Meslek
Yiksekokulu ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu ile ilgili islemlerin zamaninda ve
Sef Basak OZTURK Sef Songiil KAYA koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligii)

Sef V. Semiha EREN

e Gorev alanina giren konularda yatay gec¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek ve dgrenci belgelerini
imzalamak.

Sef V. Semiha EREN
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Miidiirliigii)

Sef Songiil KAYA
Sef Basak OZTURK

e Servis Birim Sorumlusu. Miihendislik Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Egitim
Fakiiltesi, Su Uriinleri Fakiiltesi, Spor Bilimleri Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Fen
Fakiltesi, Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiiltesi, Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Beden
Egitimi ve Spor Yiiksekokulu ile ilgili islemlerin zamaninda ve koordineli olarak yiirtitiilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

e Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek ve dgrenci belgelerini
imzalamak.
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Teknisyen Yildinrm ADAK
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Miidiirliigii)

o ASKERLIK GEREKCESI ILE UCRETSIZ iZINDE

Bilgisayar Isletmeni inci SANLITURK
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligii)

Bilgisayar Isletmeni Uzeyir USTUN

e Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi ve Tiim Ilge okullar1 ile ilgili islemlerin zamaninda ve
koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

e Gorev alanina giren konularda yatay gec¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Anmirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek ve dgrenci belgelerini
imzalamak.

Hizmetli Gokhan DENiZ
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligi)

Miihendis Deniz Volkan ORTACLI
Miihendis Mehmet Sirin BESTAS

o Egitim Fakiiltesi, Su Uriinleri Fakiiltesi, Spor Bilimleri Fakiiltesi, Giizel Sanatlar Fakiiltesi,
Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi, Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiiltesi, Beden Egitimi ve
Spor Yiiksekokulu ve Taki Teknolojisi, Tasarimi1 Yiiksekokulu ve Devlet Konservatuvar: ile
ilgili tim islerin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

e Birimlerden gelen Basar1 Derecelendirme Yonergesine gore ilk ylizde ona giren dgrencilerin
listelerinin kontroliinii saglamak, Bagar1 Derecelendirme Y dnergesine gore onur ve yiiksek onur
belgesi alacak dgrencilerin listesi kontroliinii saglamak, Onur ve Yiiksek onur belgeleri basilarak
ilgili birimlere yaz1 ile gondermek.

e Birimlerden gelen mezunlarinin kontrolii yapilarak, diploma, diploma eki siireglerini
tamamlamak.

o llgili birimlerden gelen ilisigi kesilecek ogrencilerin listelerini kontrol etmek. Kayit
yenilenmemesi nedeniyle ilisigi kesilecek &grencilerin yazigmalarin1 yapmak (Universite
Yonetim Kurulu ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina yazmak). Yazisma siireci
tamamlandiktan sonra ilgili dgrencilerin ilisikleri kesilmesi igin birimlere bildirmek. Ozel
ogrenciler ile ilgili yazismalarini yapmak.

o Hiikiimlii 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak.

e Bir sonraki egitim &gretim yili miifredatinin yapilmasi ig¢in birimlere yazi yazmak.
Birimlerden gelen miifredatlarin kontroliinii yaptiktan sonra Egitim Komisyonuna yazi yazmak.
Egitim Komisyonu onayladiktan sonra Senatoya sunmak. Miifredatlarla ilgili yazisma ve
kontroller tamamlandiktan sonra ilgili birimlere randevu verilerek yapilan degisiklikleri OBS'ye
islemek. Miifredatlar OBS’ye islendikten sonra ilgili birimlere girislerin kontrol edilmesi i¢in
resmi yazi yazmak.

e Opgrenci Kayit Dosya, diploma kagidi, diploma kab1 ve basar1 belgelerine iliskin ihtiyaclar:
belirlemek.

e Yatay gec¢is (GNO) ve Ek Madde-1 yatay gecis stireclerinin takibini yapmak.

e Diger Yiiksekogretim Kurumlarindan gelerek Mersin Universitesinden Yaz okulunda ders
alan dgrencilerin sinav sonuglarini ilgili Universitelere resmi yaz ile bildirmek. Universitemiz
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ogrencisi olup farkli Yiiksekdgretim Kurumlarinda yaz okulunda ders alan 6grencilerin sinav
sonuglarini ilgili Akademik Birimlere bildirmek.

e YOKSIS giincellemesi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Alanna giren CIMER yazigmalarini yapmak. Alamna giren YOK yazismalar1 yapmak.
Alanina giren Senato ve Universite Yénetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazigmalarini ve
Rektorliik olurlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Denklik tamamlama ile ilgili yazismalar1 yapmak. KYK, burs, kredi ile ilgili yazismalar
yapmak. Ogrencilerin talebi iizerine Ilgili Makama yaz1 yazmak.

e Harg iadelerine iligkin dilek¢elerin incelenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi
yapmak.

e Akademik Birimlerden istenen goriis yazilarina cevap vermek. Goriis talebinde bulunulmasi
durumunda Hukuk Miisavirligi ile yazisma yapmak.

e Birime iletilen konularin zamaninda incelenip sonuca baglanmasin ve gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Miihendis Deniz Volkan ORTACLI
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligii)

Hizmetli Gékhan DENIZ
Miihendis Mehmet Sirin BESTAS

o lIktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi ve Teknik Bilimler MYO ile ilgili
tim islerin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

e Birimlerden gelen Basar1 Derecelendirme Yonergesine gore ilk ylizde ona giren dgrencilerin
listelerinin kontroliinii saglamak, Bagar1 Derecelendirme Y dnergesine gore onur ve yiiksek onur
belgesi alacak 6grencilerin listesi kontroliinii saglamak, Onur ve Yiiksek onur belgeleri basilarak
ilgili birimlere yaz1 ile gondermek.

e Birimlerden gelen mezunlarinin kontrolii yapilarak, diploma, diploma eki siireglerini
tamamlamak.

o llgili birimlerden gelen ilisigi kesilecek ogrencilerin listelerini kontrol etmek. Kayit
yenilenmemesi nedeniyle ilisigi kesilecek &grencilerin yazigmalarin1 yapmak (Universite
Yonetim Kurulu ve Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina yazmak). Yazisma siireci
tamamlandiktan sonra ilgili dgrencilerin ilisikleri kesilmesi igin birimlere bildirmek. Ozel
ogrenciler ile ilgili yazismalarini yapmak.

o Hiikiimlii 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak.

e Bir sonraki egitim &gretim yili miifredatinin yapilmasi ig¢in birimlere yazi yazmak.
Birimlerden gelen miifredatlarin kontroliinii yaptiktan sonra Egitim Komisyonuna yazi yazmak.
Egitim Komisyonu onayladiktan sonra Senatoya sunmak. Miifredatlarla ilgili yazisma ve
kontroller tamamlandiktan sonra ilgili birimlere randevu verilerek yapilan degisiklikleri OBS'ye
islemek. Miifredatlar OBS’ye islendikten sonra ilgili birimlere girislerin kontrol edilmesi i¢in
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resmi yazi yazmak.

o Ogrenci Kayit Dosya, diploma kagidi, diploma kab1 ve basar1 belgelerine iliskin ihtiyaglar:
belirlemek.

e Yatay gegis (GNO) ve Ek madde 1 yatay gecis siireclerinin takibini yapmak.

e Diger Yiiksekogretim Kurumlarindan gelerek Mersin Universitesinden Yaz okulunda ders
alan dgrencilerin sinav sonuglarini ilgili Universitelere resmi yazi ile bildirmek. Universitemiz
ogrencisi olup farkli Yiiksekdgretim Kurumlarinda yaz okulunda ders alan 6grencilerin sinav
sonuglarini ilgili Akademik Birimlere bildirmek.

e YOKSIS giincellemesi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Alanmna giren CIMER yazigmalarini yapmak. Alamna giren YOK yazismalari yapmak.
Alania giren Senato ve Universite Yénetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazigmalarini ve
Rektorliik olurlart ile ilgili yazigmalart yapmak.

e Denklik tamamlama ile ilgili yazigmalar1 yapmak. KYK, burs, kredi ile ilgili yazismalar
yapmak. Ogrencilerin talebi {izerine Ilgili Makama yazi1 yazmak.

e Harg iadelerine iligkin dilek¢elerin incelenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi
yapmak.

o Akademik Birimlerden istenen goriis yazilaria cevap vermek. Goriis talebinde bulunulmasi
durumunda Hukuk Miisavirligi ile yazisma yapmak.

e Birime iletilen konularin zamaninda incelenip sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gec¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni Uzeyir USTUN
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligii)

Bilgisayar Isletmeni inci SANLITURK

e Tip Fakiiltesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Eczacilik Fakiiltesi, Hemsirelik Fakiiltesi, Saglik
Bilimleri Fakiiltesi, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ve Igel Saglhk Yiiksekokulu ile ilgili
tiim islerin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesini
saglamak

e Birimlerden gelen Basar1 Derecelendirme Ydnergesine gore ilk yiizde ona giren dgrencilerin
listelerinin kontroliinii saglamak, Bagart Derecelendirme Y dnergesine gore onur ve yiiksek onur
belgesi alacak 6grencilerin listesi kontroliinii saglamak, Onur ve Yiiksek onur belgeleri basilarak
ilgili birimlere yaz1 ile gondermek.

e Birimlerden gelen mezunlarinin kontrolii yapilarak, diploma, diploma eki siire¢lerini
tamamlamak.

o Ilgili birimlerden gelen ilisigi kesilecek &grencilerin listelerini kontrol etmek. Kayit
yenilenmemesi nedeniyle ilisigi kesilecek &grencilerin yazigmalarin1 yapmak (Universite
Yonetim Kurulu ve Yiksekdgretim Kurulu Bagkanlifina yazmak). Yazigma siireci
tamamlandiktan sonra ilgili grencilerin ilisikleri kesilmesi icin birimlere bildirmek. Ozel
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ogrenciler ile ilgili yazismalarii yapmak.

o Hiikiimlii 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak.

e Bir sonraki egitim Ogretim yili miifredatinin yapilmasi i¢in birimlere yazi yazmak.
Birimlerden gelen miifredatlarin kontroliinii yaptiktan sonra Egitim Komisyonuna yazi yazmak.
Egitim Komisyonu onayladiktan sonra Senatoya sunmak. Miifredatlarla ilgili yazisma ve
kontroller tamamlandiktan sonra ilgili birimlere randevu verilerek yapilan degisiklikleri OBS'ye
islemek. Miifredatlar OBS’ye islendikten sonra ilgili birimlere girislerin kontrol edilmesi i¢in
resmi yazi yazmak.

e Ogrenci Kayit Dosya, diploma kagidi, diploma kab1 ve basar1 belgelerine iliskin ihtiyaclar:
belirlemek.

e Yatay gegis (GNO) ve Ek Madde-1 yatay gecis siireclerinin takibini yapmak.

e Diger Yiiksekogretim Kurumlarindan gelerek Mersin Universitesinden Yaz okulunda ders
alan 6grencilerin smav sonuglarmi ilgili Universitelere resmi yazi ile bildirmek. Universitemiz
ogrencisi olup farkli Yiiksekdgretim Kurumlarinda yaz okulunda ders alan 6grencilerin sinav
sonuglarmi ilgili Akademik Birimlere bildirmek.

e YOKSIS giincellemesi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Alanina giren CIMER yazismalarini yapmak. Alanma giren YOK yazismalari yapmak.
Alanina giren Senato ve Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazismalarini ve
Rektorliik olurlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Denklik tamamlama ile ilgili yazismalar1 yapmak. KYK, burs, kredi ile ilgili yazigmalar
yapmak. Ogrencilerin talebi iizerine Ilgili Makama yaz1 yazmak.

e Harc iadelerine iliskin dilekgelerin incelenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligma yazi
yapmak.

e Akademik Birimlerden istenen goriis yazilarina cevap vermek. Goriis talebinde bulunulmasi
durumunda Hukuk Miisavirligi ile yazigma yapmak.

e Birime iletilen konularin zamaninda incelenip sonuca baglanmasin ve gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gec¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar [sletmeni Dr. Hatip YURGIDEN
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligi)

Bilgisayar Isletmeni Uzeyir USTUN
Hizmetli Gékhan DENiZ

e Enstitiiler, Mimarhik Fakiiltesi, [lahiyat Fakiiltesi, letisim Fakiiltesi; Insan ve Toplum
Bilimleri Fakiiltesi ile ilgili tiim islerin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili mevzuata
uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

e Birimlerden gelen Basar1 Derecelendirme Ydnergesine gore ilk yiizde ona giren dgrencilerin
listelerinin kontroliinii saglamak, Bagart Derecelendirme Y dnergesine gore onur ve yiiksek onur
belgesi alacak dgrencilerin listesi kontroliinii saglamak, Onur ve Yiiksek onur belgeleri basilarak
ilgili birimlere yaz1 ile gdndermek.
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e Birimlerden gelen mezunlarinin kontrolii yapilarak, diploma, diploma eki siireglerini
tamamlamak.

o llgili birimlerden gelen ilisigi kesilecek ogrencilerin listelerini kontrol etmek. Kayit
yenilenmemesi nedeniyle ilisigi kesilecek &grencilerin yazigmalarin1 yapmak (Universite
Yonetim Kurulu ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina yazmak). Yazisma siireci
tamamlandiktan sonra ilgili dgrencilerin ilisikleri kesilmesi igin birimlere bildirmek. Ozel
ogrenciler ile ilgili yazismalarini yapmak.

o Hiikiimlii 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak.

e Bir sonraki egitim &gretim yili miifredatinin yapilmasi ig¢in birimlere yazi yazmak.
Birimlerden gelen miifredatlarin kontroliinii yaptiktan sonra Egitim Komisyonuna yazi yazmak.
Egitim Komisyonu onayladiktan sonra Senatoya sunmak. Miifredatlarla ilgili yazisma ve
kontroller tamamlandiktan sonra ilgili birimlere randevu verilerek yapilan degisiklikleri OBS'ye
islemek. Miifredatlar OBS’ye islendikten sonra ilgili birimlere girislerin kontrol edilmesi i¢in
resmi yazi yazmak.

e Opgrenci Kayit Dosya, diploma kagidi, diploma kab1 ve basar1 belgelerine iliskin ihtiyaclar:
belirlemek.

e Yatay gec¢is (GNO) ve Ek Madde-1 yatay gecis stireclerinin takibini yapmak.

e Diger Yiiksekogretim Kurumlarindan gelerek Mersin Universitesinden Yaz okulunda ders
alan dgrencilerin sinav sonuglarini ilgili Universitelere resmi yazi ile bildirmek. Universitemiz
ogrencisi olup farkli Yiiksekdgretim Kurumlarinda yaz okulunda ders alan 6grencilerin sinav
sonuglarini ilgili Akademik Birimlere bildirmek.

e YOKSIS giincellemesi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Alanina giren CIMER yazismalarini yapmak. Alanma giren YOK yazismalari yapmak.
Alanina giren Senato ve Universite Yénetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazigmalarini ve
Rektorliik olurlar ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Denklik tamamlama ile ilgili yazigmalar1 yapmak. KYK, burs, kredi ile ilgili yazismalar
yapmak. Ogrencilerin talebi iizerine Ilgili Makama yaz1 yazmak.

e Harc iadelerine iliskin dilekgelerin incelenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligma yazi
yapmak.

e Akademik Birimlerden istenen goriis yazilarina cevap vermek. Goriis talebinde bulunulmasi
durumunda Hukuk Miisavirligi ile yazisma yapmak.

e Birime iletilen konularin zamaninda incelenip sonuca baglanmasin1 ve gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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AKADEMIK VE IDARi PERSONEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LiSTESI

Miihendis Mehmet Sirin BESTAS
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Midiirligi)

Hizmetli Gokhan DENiZ

e Denizcilik Fakiiltesi, Turizm Fakiiltesi, Sosyal Bilimler MYO, Denizcilik MYO ve Turizm
ve Isletmecilik Yiiksekokulu ile ilgili tiim islerin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Birimlerden gelen Basar1 Derecelendirme Ydnergesine gore ilk yiizde ona giren dgrencilerin
listelerinin kontroliinii saglamak, Bagart Derecelendirme Y dnergesine gore onur ve yiiksek onur
belgesi alacak 6grencilerin listesi kontroliinii saglamak, Onur ve Yiiksek onur belgeleri basilarak
ilgili birimlere yaz1 ile gondermek.

e Birimlerden gelen mezunlarinin kontrolii yapilarak, diploma, diploma eki siireglerini
tamamlamak.

o llgili birimlerden gelen ilisigi kesilecek &grencilerin listelerini kontrol etmek. Kayit
yenilenmemesi nedeniyle ilisigi kesilecek &grencilerin yazigmalarin1 yapmak (Universite
Yonetim Kurulu ve Yiksekdgretim Kurulu Bagkanlifina yazmak). Yazigsma siireci
tamamlandiktan sonra ilgili 6grencilerin ilisikleri kesilmesi icin birimlere bildirmek. Ozel
ogrenciler ile ilgili yazismalarii yapmak.

e Hiikiimlii 6grenciler ile ilgili yazigmalar yapmak.

e Bir sonraki egitim &gretim yili miifredatinin yapilmasi igin birimlere yazi yazmak.
Birimlerden gelen miifredatlarin kontroliinii yaptiktan sonra Egitim Komisyonuna yazi yazmak.
Egitim Komisyonu onayladiktan sonra Senatoya sunmak. Miifredatlarla ilgili yazisma ve
kontroller tamamlandiktan sonra ilgili birimlere randevu verilerek yapilan degisiklikleri OBS'ye
islemek. Miifredatlar OBS’ye islendikten sonra ilgili birimlere girislerin kontrol edilmesi i¢in
resmi yazi yazmak.

o Ogrenci Kayit Dosya, diploma kagidi, diploma kab1 ve basar1 belgelerine iliskin ihtiyaglar:
belirlemek.

e Yatay gegis (GNO) ve Ek Madde-1 yatay gecis siireclerinin takibini yapmak.

e Diger Yiiksekdgretim Kurumlarindan gelerek Mersin Universitesinden Yaz okulunda ders
alan 6grencilerin smav sonuglarmi ilgili Universitelere resmi yazi ile bildirmek. Universitemiz
ogrencisi olup farkli Yiiksekdgretim Kurumlarinda yaz okulunda ders alan 6grencilerin sinav
sonuglarini ilgili Akademik Birimlere bildirmek.

e YOKSIS giincellemesi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Alanmna giren CIMER yazigmalarini yapmak. Alamna giren YOK yazismalari yapmak.
Alanina giren Senato ve Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazismalarini ve
Rektorliik olurlart ile ilgili yazigmalart yapmak.

e Denklik tamamlama ile ilgili yazismalar1 yapmak. KYK, burs, kredi ile ilgili yazismalar
yapmak. Ogrencilerin talebi {izerine Ilgili Makama yazi1 yazmak.

e Harg iadelerine iligkin dilek¢elerin incelenip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi
yapmak.

o Akademik Birimlerden istenen goriis yazilarina cevap vermek. Goriis talebinde bulunulmasi
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durumunda Hukuk Miisavirligi ile yazigma yapmak.

o Birime iletilen konularin zamaninda incelenip sonuca baglanmasin1 ve gereken iglemlerin
yapilmasini saglamak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni Y1ilmaz SARI
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube
Miidiirliigii)

Tekniker Yakup EKICI
Bilgisayar Isletmeni Ali AYDOGMUS
Bilgisayar Isletmeni Orhan SELVI

e Ogrencilerin fiziksel diploma taleplerinin takibini yapmak.

e Diploma, Diploma Eki basim1 ve teslimini yapmak.

e Yatay gecis siirecleri hakkinda bilgi vermek iizere tahsis edilen dahili hatta gelen aramalari
yanitlamak.

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

OTOMASYON VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

Sb. Miidiirii Canan SIMSEK
(Otomasyon ve Raporlama Sube
Midiirliigii)

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
Sb. Miidiiri Elif ASLAN

Sb. Miidiirii Sevim KILINC
Sb. Hakan SABAH

Sef V. Giiney KARAOGLU

e Daire Baskanligimiz Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirliigii ve Birim Kalite
Komisyonunun gorev alanina giren konularin diizenli ve verimli bir sekilde, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Bagkanligin Birim Veri Yetkilisi olarak OVT veri girisi i ve iglemlerini koordine etmek ve
denetlemek.

e Gorev alanina giren konularda yatay gegis basvurularindaki belge kontroli ve aday
(as1l/yedek) degerlendirme islemlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Baskanin verecegi diger isleri yapmak.

Sef V. Giiney KARAOGLU
(Otomasyon ve Raporlama Sube
Miidiirliigii)

Bilgisayar Isletmeni Musa KARABIYIK
Bilgisayar Isletmeni Mahir ERKAN
Bilgisayar Isletmeni Pinar OZDEMIR

e OBS ve Basvuru Sisteminde Egitim Ogretim Yili yeni 6grenci alimina iliskin tanimlarinin
yapilmasi, Birim/Boliim/Program acilma ve kapatilma sonrasi tanimlarin yapilarak, takibi
YOKSIS birim agac1 kontrolleri ve gilincelleme islemleri, OBS Akademik Donem (Giiz, Bahar,
Yaz, Muaf, Tek Ders, Ek sinav) tanimlarinin, yetkilendirmelerinin yapilmasi, OBS’de Egitim
Ogretim Y1l Giiz ve Bahar Yartyili Akademik Takvim tanimlamasinin yapilmasi, Mazeretli Ders
kayit Siireci yetki tanimlarinin yapilmasi, Ogrenci Bilgi Sistemi yillik Bakim ve Revizyon
Sozlesmesi Odeme planlamasi yapilmasi, Yaz Ogretiminin yiiriitilmesi kapsaminda OBS’de
hazirhklarin tamamlanmasi, Yaz Ogretimi Basvuru ve Ders Kayit Siirecinin OBS’de
yiiriitiilmesinin takibi, Lisansiisti Ogrenci Alimi kapsaminda OBS’de gerekli tanimlarin
yapilmasi, Ortak Se¢meli Derslerin(OSD) OBS de doneme acilmasi ve islemlerinin yapilmas,
Yillik olarak raporlarin gézden gecirilmesi ve gilincellenmesinin yapilmasi, Anket islemleri
siirecinin yiiriitiilmesi, OBS’de Belge tasarim islemlerinin yonetilmesi, Diploma Islemleri >
YOKSIS Mezuniyet Tarih Kontrol Listesi Islemleri" modiilii kontrolleri. OBS’de "Yénetim >
LOG" ve "Yéonetim > Kritik Islem LOG" modiillerinde tutulan veriler incelenerek sistemde
anomali olup olmadigimin diizenli kontrol edilmesi. OBS iizerindeki tamimli tiim idari ve
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Akademik kullanicilarin tekrar goézden gegirilmesi, ayrilan personelin veya hi¢ kullanilmayan
hesaplarinin pasife alinmasi, OBS {izerindeki tanimhi tiim idari kullanicilarin islemlerinin
yapilmasi, Hazirlanan tanimlama formunun 1slak imzali olarak alinmasi, yazigmalarmn takibi
yetkilerin kontrolii ve arsivlenmesi ve EBYS entegrasyon kapsamindaki islemlerin yiiriitiilmesi,
OBS genel tanimlart ile ilgili islemlerin yapilmasi, Gorev alanina giren konularda yatay gecis
basvurularindaki belge kontrolii ve aday (asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni Musa KARABIYIK
(Otomasyon ve Raporlama Sube
Miidiirliigi)

Sef V. Giiney KARAOGLU
Bilgisayar Isletmeni Mahir ERKAN
Bilgisayar Isletmeni Pinar OZDEMIR

e Yerlesen ogrencilerin (OSYM, DGS vb.) aktarim islemleri ve bagvuru degerlendirme
sonucunda yerlesen, eski mezun &grencilerin OBS tamim ve onay siireci, Egitim Ogretim Y1l
Giiz - Bahar Yarty1li OBS Ders Kayit tammlamalarinin kontroliiniin yapilmasi, Egitim Ogretim
Y1l Giiz- Bahar Yarryih Katki ve Ogrenim iicreti Tanimlamalarinin yapilmasi ve Giiz- Bahar
donmelerinde Ders kaydi yapan 6grencilerin Hazine ve Maliye Bakanligina Bildirilmesi igin
YOKSIS iizerinden alinan formun doldurularak YOKSIS'e yiiklenmesi, Aktif 6grencilerin ders
kaydi oncesi ikinci iiniversite bilgilerinin YOKSIS iizerinden alinmasi, Egitim Ogretim Y1l
Bahar Yartyih OBS Ders Kayit Siirecinin yiiriitilmesinin takibi, Egitim Ogretim siiregleri
kapsaminda birimlerin yapacag: islemler ile ilgili uygulama takviminin giincellenmesi ve web
sayfasinda yayinlanmasi, Katki Pay1 listesinin hazirlanarak web sayfasina yayinlanmasi, Sinif
Atlatma Islemlerinin Yapilmasi, OBS’de Askerlik islemlerinin yapilmasi ve takibi, Hazirlik
Modiilii sistemsel islemleri takibi, Mezuniyet Islemleri modiilii sistemsel islemleri takibi. Gorev
alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday (asil/yedek)
degerlendirme islemlerini yapmak. Faaliyet Bilgi Sistemine (FBS) veri girisi yapmak.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Tekniker Mahir ERKAN
(Otomasyon ve Raporlama Sube
Miidiirliigi)

Bilgisayar Isletmeni Musa KARABIYIK
Sef V. Giiney KARAOGLU .
Bilgisayar Isletmeni Pinar OZDEMIR

e KYK Burs ve Yurt Bilgilerinin ¢ekimi ve Ogrenci Kartina Islenmesi, OBS’den talep edilen
duyuru, veri, rapor taleplerinin karsilanmasi, Ogrenci alimlar1 kapsaminda kullanmis oldugumuz
bagvuru programinda (oibsr@mersin.edu.tr) 6grenci bagvurularinin (lisansiistii, yabanci 6grenci,
bagar1 ortalamast ile yatay gecis ve ek madde 1 ile yatay gecis) incelenmesi yonetilmesi. Gorev
alanina giren konularda yatay gec¢is basvurularindaki belge kontrolii ve aday (asil/yedek)
degerlendirme islemlerini yapmak. OSYM taban puanlarinin, yatay gegis basvuru sistemine
islenmesi, Bagvuru sisteminde &grenci alimu ilanlarinin hazirlanarak yaymlanmast OBS mevzuat
alaminin giincellenmesi, OBS egitim videolarmin giincellenmesi, Otomasyon programlari ile
ilgili dokiiman hazirlanmasi, OVT veri girislerini diizenli olarak yapmak. Amirlerinin verecegi
benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni Pmar OZDEMIR
(Otomasyon ve Raporlama Sube
Midiirliigii)

Bilgisayar Isletmeni Musa KARABIYIK
Sef V. Giiney KARAOGLU
Tekniker Mahir ERKAN

o Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile ilgili islemleri ve takibini yapmak.

e Gorev alanina giren konularda yatay gecis basvurularindaki belge kontrolii ve aday
(asil/yedek) degerlendirme islemlerini yapmak.

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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PLANLAMA VE MEVZUAT SUBE MUDURLUGU

Sb. Midiirii Elif ASLAN
(Planlama ve Mevzuat Sube Miidiirliigii)

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
Sb. Miidiirii Canan SIMSEK
Sb. Miidiirii Sevim KILINC
Sb. Hakan SABAH

o Daire Bagkanligimiz Planlama ve Mevzuat Sube Midiirliigii ve Birim Kalite Komisyonunun
gorev alanina giren konularin diizenli ve verimli bir sekilde, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Yatay gecis takvimi, kontenjanlar ve ilan siireglerinin yiiriitiilmesini planlamak, koordine
etmek ve denetlemek.

o Egitim Komisyonu is ve islemlerini Baskan ile birlikte koordine etmek.

o Bagkanin verecegi diger isleri yapmak.

Siirekli Is¢i Gizem COBAN (izinli)
(Planlama ve Mevzuat Sube Miidiirligii)

Saglik Teknikeri Elen PESKIR
Bilgisayar Isletmeni Sadi TURKER

e Alanna giren konularda Egitim Komisyonu Islemleri, Mevzuat Hazirlama ve Giincelleme
Siireci ile ilgili islemler, Birim Kurulmasi, kapanmasi, giincellenmesi ve YOKSIS’e girilmesi
islemleri, Boliim/Program/Anabilim dali agma/kapama, 6grenci alim siireci ve YOKSIS’e
gitilmesi, OSYM kilavuz islemleri (Kontenjan ve kosullar), Akademik Takvim Islemleri, Yaz
Ogretimi Agacak Birimlerin Senatoya Sunulmasi ve Agilacak Derslerin ilan Siireci, Yatay Gegis
Kontenjan ve ilanlari, Alania giren YOK Yazismalari, Alanina giren CIMER yazismalar,
Alanina giren Senato ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek konularin yazigmalari ve
Rektorliik Olurlari, Ogrenci Temsilciligi ve Ogrenci Konseyi Segim Islemleri, Ozel Yetenek
Kontenjan ve {lanlar1, Lisansiistii Programlara Bagvuru Ve Kontenjanlarin Olurunun alinmasi ve
ilan Siireci, Baskanlik gorev alanmma giren Resmi Gazete’de yayimlanan mevzuat
degisikliklerinin takibi ve duyurulmasi ve amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri
yerine getirmek.

Saglik Teknikeri Elen PESKIR
(Planlama ve Mevzuat Sube Miidiirliigii)

Bilgisayar Isletmeni Sadi TURKER
Siirekli Is¢i Gizem COBAN (izinli)

e Alanina giren konularda Egitim Komisyonu Islemleri, Mevzuat Hazirlama ve Giincelleme
Siireci ile ilgili islemler, Birim Kurulmas1, kapanmasi, giincellenmesi ve YOKSIS’e girilmesi
islemleri, Béliim/Program/Anabilim dali agma/kapama, 6grenci alimi siireci ve YOKSIiS’e
girilmesi, OSYM kilavuz islemleri (Kontenjan ve kosullar), Akademik Takvim Islemleri, Yaz
Ogretimi Agacak Birimlerin Senatoya Sunulmasi ve Agilacak Derslerin ilan Siireci, Yatay Gegis
Kontenjan ve ilanlari, Alania giren YOK Yazismalari, Alanina giren CIMER yazismalari,
Alanma giren Senato ve Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek konularin yazigmalari ve
Rektorliik Olurlari, Ogrenci Temsilciligi ve Ogrenci Konseyi Segim Islemleri, Ozel Yetenek
Kontenjan ve {lanlari, Lisansiistii Programlara Bagvuru Ve Kontenjanlarin Olurunun alinmasi ve
ilan Siireci, Baskanlik gorev alanmma giren Resmi Gazete’de yayimlanan mevzuat
degisikliklerinin takibi ve duyurulmas: ve amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri
yerine getirmek.

MEU.ID.FR-016/01

Sayfa 11/16 Yayin Tarihi : 18/04/2016




T.C.
MERSIN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
AKADEMIK VE iDARI PERSONEL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LIiSTESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Bilgisayar Isletmeni Sadi TURKER
(Planlama ve Mevzuat Sube Miidiirliigii)

Saglik Teknikeri Elen PESKIR
Siirekli Is¢i Gizem COBAN (izinli)

e Alanna giren konularda Egitim Komisyonu Islemleri, Mevzuat Hazirlama ve Giincelleme
Siireci ile ilgili islemler, Birim Kurulmasi, kapanmasi, giincellenmesi ve YOKSIiS’e girilmesi
islemleri, Boliim/Program/Anabilim dali agma/kapama, 6grenci alimi siireci ve YOKSIS’e
gitilmesi, OSYM kilavuz islemleri (Kontenjan ve kosullar), Akademik Takvim Islemleri, Yaz
Ogretimi Agacak Birimlerin Senatoya Sunulmasi ve Agilacak Derslerin ilan Siireci, Yatay Gegis
Kontenjan ve ilanlari, Alania giren YOK Yazismalari, Alanina giren CIMER yazismalar,
Alanina giren Senato ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek konularin yazigmalari ve
Rektérliik Olurlari, Ogrenci Temsilciligi ve Ogrenci Konseyi Segim Islemleri, Ozel Yetenek
Kontenjan ve {lanlar1, Lisansiistii Programlara Bagvuru Ve Kontenjanlarin Olurunun alinmasi ve
ilan Siireci, Baskanlik gorev alanmma giren Resmi Gazete’de yayimlanan mevzuat
degisikliklerinin takibi ve duyurulmasi ve amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri
yerine getirmek.

ULUSLARARASI OGRENCI

ISLEMLERI SUBE MUDURLUGU

Sb. Miidiirii Hakan SABAH
(Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Sube
Midiirligi)

Sb. Miidiirii Canan SIMSEK
Sb. Miidiirii Teslime DEMIR
Sb. Miidiirii Elif ASLAN

Sb. Miidiirii Sevim KILINC

e Daire Baskanhigimiz Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Sube Miidiirliigii ve Birim Kalite
Komisyonunun goérev alanina giren konularm saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

o Baskanin verecegi diger isleri yapmak.

Memur Dicle EKINCI
(Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Sube
Midiirligii)

Biiro Personeli Gamze ELVAN
Bilgisayar Isletmeni Yilmaz SARI
Siirekli Tsci Ela ARTIKUSU

e Mersin Universitesi’'nde 6grenim goren uluslararasi 6grencilerin yerlestirme, kayit, egitim ve
ikamet siireclerine iliskin tiim idari islemleri yiiriitmek, Ogrenci kontenjanlarimin belirlenmesi,
bagvuru ve yerlestirme takvimlerinin hazirlanmasi, kabul kriterlerinin uygulanmasi, bagvuru
sistemlerinin yonetilmesi, bagvurularin alinmasi ve degerlendirme siirecinin takibi saglanmak.
Yerlesen Ogrencilerin kesin kayit iglemleri yiirtitiilmekte; saglik sigortasi, diger iiniversite
kayitlar1 ve belgelerin uygunlugu kontrol edilmek. Kayit sonras1 6grencilerin Tiirkge yeterlilik
diizeyleri kontrol edilmek, gerekli durumlarda TUAM’a yonlendirilmesi yapilmak. Yeterlilik
sartlarmi yerine getirmeyen ogrencilerin ilisik kesme siiregleri takip edilmek. Tkamet izin
basvurularinin toplanmasi, i1 Gég Idaresi’ne zamaninda teslimi, eksik belgelerin takibi ve mobil
parmak izi islemlerinin kampiis iginde yiiriitiilmesi gibi islemleri yapmak. Ogrencilerin egitim
durumu bildirimleri diizenli olarak Gog¢ Idaresi’ne ve ilgili kurumlara yapilmak. Ogrenim
ticretleri, iadeleri, indirim bildirimlerinin takibini yapmak, Tiirkiye Burslusu dgrencilerin kayit
islemleri, bursluluk takibi, ilgili kurumlarla (YTB, MEB, Diyanet, Maarif Vakfi) yazigmalar,
katk1 pay1 desteklerinin takibi ve bildirimi yapilmak. Bursu kesilen 6grenciler i¢in ilgili 6grenim
iicretlerinin tahakkuku saglanmakta ve gerekli bildirimler yapmak. Uluslararasi 6grencilerden
gelen maillerin (iso@mersin.edu.tr) takibini yapmak. Uluslararasi 6grenci web sitesinin
yonetilmesi. Alanina giren CIMER yazigmalari. Alanina giren YOK Yazismalari. Alanina giren
Senato ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek konularin yazismalar1 ve Rektorliik
olurlar1 ve Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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Biiro Personeli Gamze ELVAN
(Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Sube
Miidiirliigi)

Memur Dicle EKINCI
Bilgisayar Isletmeni Yilmaz SARI
Siirekli Is¢i Ela ARIKUSU

e Mersin Universitesi’nde 6grenim goren uluslararasi dgrencilerin yerlestirme, kayit, egitim ve
ikamet siireclerine iliskin tiim idari islemleri yiiriitmek, Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi,
bagvuru ve yerlestirme takvimlerinin hazirlanmasi, kabul kriterlerinin uygulanmasi, basvuru
sistemlerinin ydnetilmesi, basvurularin alinmasi ve degerlendirme siirecinin takibi saglanmak.
Yerlesen Ogrencilerin kesin kayit islemleri yiiriitiilmekte; saglik sigortasi, diger liniversite
kayitlar1 ve belgelerin uygunlugu kontrol edilmek. Kayit sonras1 6grencilerin Tiirkge yeterlilik
diizeyleri kontrol edilmek, gerekli durumlarda TUAM’a yonlendirilmesi yapilmak. Yeterlilik
sartlarin yerine getirmeyen Ogrencilerin ilisik kesme siirecleri takip edilmek. fkamet izin
basvurularinin toplanmasi, i1 Gog Idaresi’ne zamaninda teslimi, eksik belgelerin takibi ve mobil
parmak izi islemlerinin kampiis icinde yiiriitiilmesi gibi islemleri yapmak. Ogrencilerin egitim
durumu bildirimleri diizenli olarak Gog¢ Idaresi’ne ve ilgili kurumlara yapilmak. Ogrenim
iicretleri, iadeleri, indirim bildirimlerinin takibini yapmak, Tirkiye Burslusu 6grencilerin kayit
islemleri, bursluluk takibi, ilgili kurumlarla (YTB, MEB, Diyanet, Maarif Vakfi) yazigmalar,
katki pay1 desteklerinin takibi ve bildirimi yapilmak. Bursu kesilen dgrenciler igin ilgili 6grenim
ticretlerinin tahakkuku saglanmakta ve gerekli bildirimler yapmak. Uluslararas1 6grencilerden
gelen maillerin (iso@mersin.edu.tr) takibini yapmak. Uluslararasi 6grenci web sitesinin
yonetilmesi. Alanina giren CIMER yazismalar1. Alanina giren YOK Yazigmalari. Alanina giren
Senato ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek konularin yazismalar1 ve Rektorliik
olurlart ve Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Siirekli Isci Ela ARIKUSU
(Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Sube
Miidiirliigi)

Memur Dicle EKINCI
Biiro Personeli Gamze ELVAN

e Uluslararas1 Ogrenci web sayfasinin diizenlenmesi.

e Uluslararas1 Ogrenci Sube Miidiirliigii web sayfasinin diizenlenmesi.

o Kurumlardan istenen veri ve raporlarin hazirlanmasi.

e Yabanct Uyruklu 6grencilerin alim dénemlerinden bagvuru yapabilmeleri i¢in hazirliklarin
yapilmasi, bagvuru kilavuzunun hazirlanmasi ve yayina alinmasi.

o Gog idaresine gidecek dosyalarin gotiiriilmesi.

o Gog idaresinden gelen dosyalardaki eksik belgeler i¢in 6grencilerin aranmasi.

OGRENCI DISIPLIN ISLERiI SUBE MUDURLUGU

Sb. Miidiirii Teslime DEMIR

e Daire Baskanligimiz Ogrenci Disiplin Islemleri Sube Miidiirliigii ve Birim Kalite

Sb Miidiirii Sevim KILINC Sef Basak OZTURK Komisyonunun gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili
(Ogrenci Disiplin Isleri Sube Miidiirliigii) Sef Songiil KAYA mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Bagkanin verecegi diger isleri yapmak.
Sef Basak OZTURK Sef Songiil KAYA o Universitemizin tiim birimlerindeki 6grencilerin disiplin is ve islemleri ile ilgili gelen

(Ogrenci Disiplin Isleri Sube Miidiirliigii)

Sef V. Semiha EREN

dosyalar1 takip etmek.
o Yiiksekogretim kurumlan icinde veya diginda, miisterek alan ya da mekanlarda islenen
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disiplin suglari, 6grencilerin toplu olarak isledikleri disiplin suglari ile birden ¢ok fakiilte, enstiti,
konservatuvar, yiiksekokul veya meslek yiiksekokulu 6grencilerinin birlikte igledikleri disiplin
su¢larinda sorusturma, inceleme baglatmakla ilgili yazismalar: takip etmek.

e Sorusturmact gorevlendirmek ile ilgili yazismalar1 takip etmek.

e Ogrencinin disiplin cezas1 alip almadigmna dair yazilarin ve sorusturma sonucunda ceza
alinmussa ilgili birimlere yazilarin yazilmasini takip etmek.

e Alnan disiplin cezasim1 OBS'ye girisini takip etmek.

o Uzaklastirma cezasi alan 6grenciler ile ilgili kurumlarla yazisma yapilmasini takip etmek.

o Ozliik dosyasina konulmak {izere alinan ceza kayith oldugu birime gonderilmesi ile ilgili
yazigmalari takip etmek.

e Akademik Birimlerden gelen sorusturma dosyasini incelemek. Sorusturma dosyasinda hata
tespiti yapilmasi1 durumunda ilgili akademik Birim ile iletisime gecmek.

e Disiplin cezasmna itiraz edilmesi durumunda Universite Yénetim Kuruluna yazilan yazilari
takip etmek

o Universite Yonetim Kurulunun sonucunu ilgili 6grenci veya ilgili Akademik Birime
bildirmek tizere yazilan yazilar takip etmek.

e Sorusturmacilar tarafindan bilgi belge talep edilmesi durumunda Cumbhuriyet
Savciliklarindan veya Mahkemelerden bilgi ve belge talebinde bulunulmasi ile ilgili yazilar
takip etmek.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Miihendis Mehmet Sirin BESTAS
(Ogrenci Disiplin Isleri Sube Miidiirliigii)

Hizmetli Gokhan DENiZ

e Universitemizin tiim birimlerindeki dgrencilerin disiplin is ve islemlerini takip etmek.

o Yiiksekogretim kurumlart icinde veya diginda, miisterek alan ya da mekanlarda islenen
disiplin suglari, 6grencilerin toplu olarak isledikleri disiplin suglari ile birden ¢ok fakiilte, enstiti,
konservatuvar, yiiksekokul veya meslek yiiksekokulu &grencilerinin birlikte isledikleri disiplin
suglarinda sorusturma, inceleme bagslatmakla ilgili yazigmalar1 yapmak.

o Sorusturmaci gorevlendirmek ve takibini yapmakla ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Ogrencinin disiplin cezas1 alip almadigma dair yazi yazmak. Sorusturma sonucunda ceza
alinmugsa ilgili birimlere yazi yazmak.

e Alman disiplin cezasim OBS'ye girmek.

e Uzaklastirma cezas1 alan dgrencileri ilgili kurumlara bildirmek.

e Ozliik dosyasina konulmak iizere alinan ceza kayitli oldugu birime gondermek.

o Akademik Birimlerden gelen sorusturma dosyasini incelemek. Sorusturma dosyasinda hata
tespiti yapilmasi durumunda ilgili akademik Birim ile iletisime gegmek.

e Disiplin cezasna itiraz edilmesi durumunda Universite Yonetim Kuruluna yazi yazmak.

o Universite Yonetim Kurulunun sonucunu ilgili 6grenci veya ilgili Akademik Birime
bildirmek.

o Sorusturmacilar tarafindan bilgi belge talep edilmesi durumunda Cumbhuriyet
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Savciliklarindan veya Mahkemelerden bilgi ve belge talebinde bulunmak.
o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

GENEL iDARI HIZMETLER BiRiMi

Sef Basak OZTURK
(Genel Idari Hizmetler Birim Sorumlusu)

Tekniker Yakup EKICI
Destek Personeli Saban ULUG

e Genel Idari Hizmetler Biriminin kontrol ve koordinasyonunu saglamak, KIDBIS, satin alma
islemleri ve taginir kayit iglemlerini yiiriitmek.

e Dairemizde gérevlendirilmis siirekli isciler ile ISKUR Isgiicii Uyum Programi ve ISKUR
Genglik Platformu kanaliyla gelen personelin faaliyetlerinin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.
e Birim Kalite Komisyonu is ve islemlerinde gorev alanina giren konularla ilgili kanit belge
hazirlamak.

o Baskanin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni Dr. Naile ERDEM
(Genel Idari Hizmetler Birimi)

Bilgisayar Isletmeni Y1lmaz SARI

¢ Birim Kalite Komisyonu is ve islemlerini yapmak.

e Ic denetim is ve islemlerini takip etmek.

o Kurumsal e-posta adresi islemlerini yiiriitmek

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Tekniker Yakup EKICI
(Genel Idari Hizmetler Birimi)

Destek Personeli Saban ULUG

e Genel Idari Hizmetler Biriminin kontrol ve koordinasyonunda, KIDBIS, satin alma islemleri
ve taginir kayit islemlerinde gorev almak.

e Dairemizde gérevlendirilmis siirekli isciler ile ISKUR Isgiicii Uyum Programi ve ISKUR
Genglik Platformu kanaliyla gelen personelin takibini yapmak.

e MEU (Personel, 6grenci) Kart basim ve yenileme islemlerini yapmak.

e MEU Kart kisi giris-¢ikis yetkilendirme islemlerini yapmak ve takibini gergeklestirmek.
Teknopark, emekli personel kart basim islemlerini yapmak.

e MEU Tasit Sticker islemlerini yapmak.

o E-Kampiis kart(Joker Kart) islemlerini yapmak.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Destek Personeli Saban ULUG
(Genel Idari Hizmetler Birimi)

Tekniker Yakup EKICI

e Genel Idari Hizmetler Biriminin kontrol ve koordinasyonunda, KIDBIS, satin alma islemleri
ve taginir kayit islemlerinde gorev almak.

e Dairemizde gorevlendirilmis siirekli isciler ile ISKUR Isgiicii Uyum Programi ve ISKUR
Genglik Platformu kanaliyla gelen personelin takibini yapmak.

e MEU (Personel, grenci) Kart basim ve yenileme islemlerini yapmak.

e MEU Kart kisi giris-¢ikis yetkilendirme islemlerini yapmak ve takibini gergeklestirmek.
Teknopark, emekli personel kart basim islemlerini yapmak.

e MEU Tasit Sticker islemlerini yapmak.

o E-Kampiis kart(Joker Kart) islemlerini yapmak.

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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e Ogrencilerin ilk karsilama ve talep ettikleri transkript ve 6grenci belgelerini vererek diger

Bilgisayar Isletmeni Ali AYDOGMUS Bilgisayar 1sletmeni Orhan SELVI islemlerle ilgili servis ve birime yonlendirmek.
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube Bilgisayar Isletmeni Yilmaz SARI o Arsiv ile ilgili islemlerin zamaninda ve koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Midiirligii) e Mezun 6grencilerden gelen e-postalarin ve taleplerin karsilanmasini takip etmek.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

o Ogrencilerin ilk karsilama ve talep ettikleri transkript ve dgrenci belgelerini vererek diger

Bilgisayar Isletmeni Orhan SELVI Bilgisayar Isletmeni Ali AYDOGMUS islemlerle ilgili servis ve birime ydnlendirmek.
(Egitim Ogretim ve Diploma Sube Bilgisayar Isletmeni Yilmaz SARI o Arsiv ile ilgili islemlerin zamaninda ve koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Midiirligii) e Mezun 6grencilerden gelen e-postalarin ve taleplerin karsilanmasini takip etmek.

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

o Daire Baskan1 Sekreterliginin is ve iglemlerini ytiriitmek.

_ . . e Genel idari Hizmetler Biriminin kontrol ve koordinasyonunda gorev almak.
: Bilgisayar Isletmeni Yilmaz SARI e Dairemizde gorevlendirilmis siirekli isciler ile ISKUR Isgiicii Uyum Programi ve ISKUR

Bilgisayar Isletmeni Fatma KAYA Tekniker Yakup EKICI 3 Genclik Platf & Kkanalivla el lin takibini K
(Genel Idari Hizmetler Birimi) Destek Personeli Saban ULUG engirk Flatiormu kanaiiyla ge en personciin taxibint yapmax.

Personel yazigmalar ve takibini yapmak.
Bakim-Onarim yazismalarini yapmak.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Dairenin temizlik islerini yapmak.
Diger birimlere evrak getirip gotiirmek.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Siirekli Tsci Esra OZENER

(Genel Idari Hizmetler Birimi) Siirekli Is¢i Fadime TOMBUL

Dairenin ¢ay ocaginda is ve islemleri yiirtitmek.
Diger birimlere evrak getirip gotiirmek.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Siirekli Is¢i Fadime TOMBUL

. irekli Is¢i Esra OZENER
(Genel Idari Hizmetler Birimi) Stireldi Isci Esra O

01/07/2026

Ogrenci Isleri Daire Baskan V.
Dog. Dr. Cigdem ACI
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