Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

ilk Diizey Amiri
Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

is ve Gérev Tanim Formu

Ogrenci Isleri Personeli
Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur
Dekanlk

Memur

Fakulte Sekreteri

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e idariisler Hizmet Kalitesi

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

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

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Ogrenci Isleri ile ilgili tim islerin gerceklestirilmesi.

isi/Gorevi
e (01) Bitirme Odevi/Bitirme Tasarim Projesi Alinmasi, Teslimi ve Sinavi islemlerinin yiritilmesi
e (02) Burs islemlerinin yuruttlmesi
e (03) CAP kredi duslirme islemlerinin yuruttlmesi
e (04) CAP, YANDAL ve Yatay Gegis kontenjan belirleme islemlerinin yiratilmesi.
e (05) Cesitli Ogrenci Etkinlikleri icin 6grencilerin gdrevlendirilme islemlerinin yiritilmesi
e (06) Danisman Atamasi islemlerinin yirittlmesi
e (07) Ders Basari Degerlendirme islemlerinin yurittlmesi
e (08) Ders Planlarinin Giincellenmesi islemlerinin yirittlmesi
e (09) Ders Programlarinin hazirlanmasi islemlerinin yritilmesi
e (10) Dersin On Kosullarinin giincellenmesi islemlerinin yiritilmesi
e (11) Dikey Gegis Kabul islemlerinin yirittlmesi
e (12) Erasmus Degisim Programi islemlerinin ylratalmesi
e (13) Gozetmen Gorevlendirme islemlerinin ylratilmesi
e (14) Hargsiz Pasaport Alabilme islemlerinin yurittlmesi
e (15)izin (Streye Sayilan/Siireye Sayilmayan) islemlerinin yiritilmesi
e (16) Kredi Artirimi islemlerinin yUritilmesi
e (17) Mazeret Sinavi Talebi islemlerinin ylrittlmesi
e (18) Mezuniyet (Diploma) Téreni islemlerinin yiritilmesi
e (19) Ogrenci Disiplin Sorusturmasi islemlerinin yiritiilmesi
e (20) Ogrenci Temsilcisi Segimi islemlerinin yiritilmesi
e (21) Ozel Ogrenci (Baska Univ. Ogrencisi) islemlerinin yiritilmesi
e (22) Ozel Ogrenci (iTU dgrencisi) islemlerinin yiritilmesi
e (23) Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin yiritilmesi
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e (24) Staj islemleri islerinin yuritilmesi

e (25) Teknik Gezi Talebi islemlerinin yiritilmesi

e (26) Yatay ve Dikey Gegis intibak islemlerinin yiritilmesi.

e (27) Yurtdisinda Ogrenci Basvuru ve Kabulu islemlerinin yiriitiilmesi
[ )

(28) Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjani Belirleme islemlerinin yiiriitiilmesi
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e isinicrasi igin Kullanilmasi 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
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr
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