is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Yazi isleri - Evrak Kayit

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

Birim Fen Bilimleri Enstitlsi

VEIATTORGERVE EIEEN S CVASN Enstitli Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

o 657 sayil devlet memurlari kanununun verdigi haklar dogrultusunda kurallara uygun olarak
verilmis olan sorumluluklari yerine getirmek, egitimlere katilmak, bilgilerini glincellemek,
yonetmelikleri incelemek, yazismalar yapmak, isi ile ilgili programlari kullanmak.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Enstitliye gelen evraklarin (2017 yih icin Enstitiimize toplam 20644 evrak gelmistir. Bu
evraklar Ogrenci isleri ile ortak olarak kayda alinmistir.) Taratilarak ve sisteme vyiiklenerek
kaydedilmesi. Enstitl Yonetim Kurulu yazilari yazmis oldugum evraklarin kaydedip yiklenerek
dosyaya gonderilmesi. Doktora Tez teslim slrecinden sonra Mezun olana kadar olan islerin
yapilmasi (Ayhan Kiflioglu ile ortak olarak calismaktayiz.) Enstiti kitiik programina
yonetimden ¢ikan danisman degisikligi es danisman atama ve degisikligi isleminin yazilmasi.
Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin yurt ici ve yurt disi seminer sempozyom konferans ,
Proje, gorevlendirmelerinin, Yonetim kurulu yazilar Rektorlige yazilmasi ve ilgilli birimlere
gonderilmesi, Papirus yazilarin yazilmasi.

isi/Gorevi

e Enstitli Personel Gelen evraklarin kayda alip taranarak sisteme yiiklenmesi ve dagitimi.

e Yazdigim yazilarin Giden evrak sayisi verilerek taranip sisteme ylklenerek Rektorliik ve ilgili
yerlere gonderilmesi.

e  FBE Yiiksek lisanns ve Doktoraya devam eden Ogrencilerin Kiitiik tizerinden Yurtdisi Yurtici
Konferan-sempozyum gorevlendirme yazismalari yazmak.

e  FBE Kitik den danisman degisikligi ve es danisman degisikligi ve es danisman atamalarini
sistemden yazmak.

e  Kituk FBE Disi Alinan Ders notunun istem yazisini yazmak.

e  Enstiti Yonetim kurulu yazilarindan Yolluk ve yevmiye yazisi yazmak.

e  Yiiksek lisans ve Doktora Yolluksuz yevmiyesiz yazisi yazmak.

Yiksek lisans ve Doktora Yolluklu yevmiyeli yazisi yazmak.

Yatay gegcis yapan 0grenci dosyasinin istenmesi.

Yatay gecis yapan 6grenci dosyasinin génderilmesi.

Yiiksek lisan ve Doktora Teknik gezi yazilarini yazmak.

e Yiksek lisan ve Doktora gorevlendirme yazisi yazmak.
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e  FBE Kitiik ve Doktora Ogrencilerin Tez teslimi ve Mezuniyetin’de gerekli Microsoft Word’

yazilarin yazihmi.
e Fen Bilimleri Enstitli Papirus’ de Microsoft Word’ yazilarin yazilmasi.
e  Yikseklisans ve Doktora 6grencilerinin evraklarinin postasi.

isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

Fen Bilimleri | http://kutuk/belgekayit/default.aspx Gelen ve Giden evrak yazismalarini
Enstitisi s sisteme yiiklemek ve Rektérliige ve
Takip Sistemi ilgili yerlere gonderilmesi.

Bazi evraklarin posta ile gonderilmesi

Danismanlar

http://kutuk/Ogrencilsleri/Ogrencilstemleri/
default.aspx

Danisman degsikligi, Es danisman
Atama ,es danisman degisikligi

Yurtigi ve

http://kutuk/Ogrencilsleri/Ogrencilstemleri/

Yiksek lisans ve Doktora

Yurtdisi default.aspx gorevlendirme

Konferans

FBE Disi | http://kutuk/Ogrencilsleri/DersOgrenci/FBE | Yiksek lisans ve Doktora

Alinan Ders | DisiAlinanDersNotununistemiYazisi/Forms/Al

Notu lItems.aspx

Bildirim

Yazisi

Enstitl http://kutuk/yonetimkurullari/default.aspx Fen Bilimleri enstitl kurul yazilari
Kurulu

Doktora Tez
Teslimi  ve

http://kutuk/Doktoralsleri/DoktoraTezTesli
mi/default.aspx

Doktora 6grencilerinin Kitikten ve
Microsoft Word’ yazilan yazilari

Mezun

Fen Bilimleri | https://papirus.itu.edu.tr/EBYS/login.html Gelen ve Giden evrak yazismalarini

Enstitisi s sisteme yliklemek ve Rektorlige ve

Takip Sistemi ilgili yerlere gonderilmesi.

Bazi evraklarin posta ile gbnderilmesi
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