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GOREV TANIMI

Tiim donemlere ait dgrenci listelerinin olusturulmasi, Dénem 4 - 5 ve 6 Ogrenci grup
listelerinin hazirlanmasi, 6grencilere ve akademisyenlere duyurulmasi.

Giinliik telefon, e-mail, EDYS takibinin yapilmasi.

Ogrencilere OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi) sistemi iizerinden sifrelerinin verilmesi ve
gerekli durumlarda sifre giincellenmelerinin yapilmasi.

Ogrencilerin Yeditepe uzantili e-maillerinde olusan bir problemlerde, ¢dziim icin Bilgi
Islem birimi ile isbirligi icerisinde ¢alisiimasi

Doénem 1-2-3-4-5-6 i¢in Giiz ve Bahar donemlerinde akademik programda yer alan tiim
kodlu derslerin ED sistemi tizerinden agilmasi.

Donem 1-2-3-4-5-6 o6grencileri i¢in ders se¢imlerinin yapilmasi.

Ogrenciler hakkinda alinan Yénetim Kurulu kararlariin Board Ref e girilmesi.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin muaf olduklar1 dersler i¢in ders intibakinin ED
sistemine aktarilmasi.

Toren, seminer, kongre, tanitim vb. organizasyonlarin tiim ekip halinde yiiriitiilmesi.
Ders planlama sistemi tlizerinden ilgili akademik yilda dersler, sinavlar ve gerektiginde
etkinlikler i¢in amfi ya da salon isteginde bulunulmasi.

Ders ve stajlar ile ilgili dokiimanlarin, formlarin vb. ilgili 6gretim iiyeleri ile mail
yoluyla paylagilmasi.

Tiim derslere ait belgelerin dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

Intdrn 6grencilerin ve ders saat iicretli dgretim iiyelerinin puantajinn ayhik olarak
hazirlanmasi.

Dénem 4-5- 6 icin sigorta giris ve ¢ikis islemlerinin gerceklestirilmesi icin Insan
Kaynaklar1 birimi ile isbirligi halinde ¢aligilmasi

Donem 4-5 ve 6 6grencilerinin kurum dis1 zorunlu ve se¢gmeli staj bagvurular takibinin
yapilmasi.

Mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesi.

Ogrenci dilekgelerinin Yazi Islerine teslim edilmesi

Ogrenci duyurularmin yapilmasi

Ogrenci segimlerinin yiiriitiilmesine destek olunmasi

Basar1 bursunun belirlenebilmesi i¢in akademik yilin sonunda tiim ogrencilerin
transkriptlerinin basilarak kontrollerinin ve siralamanin yapilmasi

Is Saghig ve Giivenligi Egitimi Organizasyonun yapilmasi.



