
 
İŞ TANIMI 

 

 

YAPTIĞI  
İŞLER 

 Eğitim-öğretim ve öğrencilerle ilgili yazışmaların yapılmasını sağlamak, 

 İstatistiki bilgilerin takibini, düzenlenmesini ve ilgili yerlere ulaştırılmasını sağlamak, 

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın Rimer, WhatsApp, Twitter işlemlerini yürütmek, 

 Yandal ve Çift Anadal uygulamasında üniversite içinde uygulama birliğini sağlamak, 

 YKS, yatay geçiş, dikey geçiş ve uluslararası öğrenci kontenjanlarının belirlenme ve karar 

alma sürecinin takibi ve kontrolünü yapmak, 

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının İş Takvimini hazırlamak ve takibini yapmak, 

 Birimin Faaliyet Raporu kapsamındaki çalışmaları yürütmek, 

 Birim İç Değerlendirme Raporunu hazırlamak, 

 Görevinin gerektirdiği iş ve işlemler hakkında öncelikle yedeği olan personel başta olmak 

üzere OİDB personeline eğitim vermek, 

 YÖKSİS ve Microsoft Teams duyurularını takip etmek ve görev alanıyla ilgili iş ve işlemlerin 

yürütülmesini sağlamak, 

 Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için sorumlu 

personelle iletişimde olması, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda 

gerekli hassasiyeti göstermek. 
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Adı Soyadı Türkay ÇİMEN 

Görev Unvanı Şube Müdürü 

Birimi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

En Yakın Yönetici Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Cengiz KULOĞLU, Derya MEMUS 
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