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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Yazı İşleri - Evrak Kayıt 

 

Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birim Fen Bilimleri Enstitüsü 

Yokluğunda Vekalet Eden/işi 
yapan kişi 

Enstitü Sekreteri Tarafından Yetkilendirilen 
Personel 

İlk Düzey Amiri Enstitü Sekreteri 

Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar)  

 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

 657 sayılı devlet memurları kanununun verdiği haklar doğrultusunda kurallara uygun olarak 
verilmiş olan sorumlulukları yerine getirmek, eğitimlere katılmak,  bilgilerini güncellemek, 
yönetmelikleri incelemek, yazışmalar yapmak, işi ile ilgili programları kullanmak.  

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

 Enstitüye gelen evrakların (2017 yılı için Enstitümüze toplam 20644 evrak gelmiştir. Bu 
evraklar Öğrenci işleri ile ortak olarak kayda alınmıştır.) Taratılarak ve sisteme  yüklenerek 
kaydedilmesi. Enstitü Yönetim Kurulu yazıları yazmış olduğum evrakların kaydedip yüklenerek 
dosyaya gönderilmesi. Doktora Tez teslim sürecinden sonra Mezun olana kadar olan işlerin 
yapılması (Ayhan Küflüoğlu ile ortak olarak çalışmaktayız.) Enstitü kütük programına 
yönetimden çıkan danışman değişikliği eş danışman atama ve değişikliği işleminin yazılması. 
Yüksek lisans ve doktora öğrencilerinin yurt içi ve yurt dışı seminer sempozyom konferans , 
Proje, görevlendirmelerinin, Yönetim kurulu yazılar Rektörlüğe yazılması ve ilgilli birimlere 
gönderilmesi, Papirus yazıların yazılması. 

İşi/Görevi 

 

 Enstitü Personel Gelen evrakların kayda alıp taranarak sisteme yüklenmesi ve dağıtımı.  

  Yazdığım yazıların Giden evrak sayısı verilerek taranıp sisteme yüklenerek Rektörlük ve ilgili                                                                             
yerlere gönderilmesi. 

  FBE Yüksek lisanns ve Doktoraya devam eden Öğrencilerin Kütük üzerinden Yurtdışı Yurtiçi 
Konferan-sempozyum görevlendirme yazışmaları yazmak.    

  FBE Kütük den danışman değişikliği ve eş danışman değişikliği ve eş danışman atamalarını 
sistemden yazmak. 

 Kütük FBE Dışı  Alınan Ders notunun istem yazısını yazmak. 

  Enstütü Yönetim kurulu yazılarından Yolluk ve yevmiye yazısı yazmak. 

  Yüksek lisans ve Doktora Yolluksuz yevmiyesiz yazısı yazmak. 

  Yüksek lisans ve Doktora Yolluklu yevmiyeli yazısı yazmak. 

  Yatay geçiş yapan öğrenci dosyasının istenmesi.  

 Yatay geçiş yapan öğrenci dosyasının gönderilmesi. 

 Yüksek lisan ve Doktora Teknik gezi yazılarını yazmak. 

 Yüksek lisan ve Doktora görevlendirme yazısı yazmak. 
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  FBE Kütük ve Doktora Öğrencilerin Tez teslimi ve Mezuniyetin’de gerekli Microsoft Word’ 
yazıların yazılımı. 

  Fen Bilimleri Enstitü Papirus’ de Microsoft Word’ yazıların yazılması. 

 Yükseklisans ve Doktora öğrencilerinin evraklarının postası. 
 

İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 

Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 

Fen Bilimleri 
Enstitüsü İş 
Takip Sistemi  

http://kutuk/belgekayit/default.aspx  Gelen ve Giden evrak yazışmalarını 
sisteme yüklemek ve Rektörlüğe ve  
ilgili yerlere gönderilmesi. 
Bazı evrakların posta ile gönderilmesi 

Danışmanlar http://kutuk/OgrenciIsleri/OgrenciIstemleri/
default.aspx 

Danışman değşikliği, Eş danışman 
Atama ,eş danışman değişikliği  

Yurtiçi ve 
Yurtdışı 
Konferans  

http://kutuk/OgrenciIsleri/OgrenciIstemleri/
default.aspx 

Yüksek lisans ve Doktora  
görevlendirme 

FBE Dışı 
Alınan Ders 
Notu 
Bildirim 
Yazısı 

http://kutuk/OgrenciIsleri/DersOgrenci/FBE
DisiAlinanDersNotununIstemiYazisi/Forms/Al
lItems.aspx 

Yüksek lisans ve Doktora   

Enstitü 
Kurulu 

http://kutuk/yonetimkurullari/default.aspx Fen Bilimleri enstitü kurul yazıları 

Doktora Tez 
Teslimi ve 
Mezun 

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

Doktora öğrencilerinin Kütükten ve 
Microsoft Word’ yazılan yazıları 

Fen Bilimleri 
Enstitüsü İş 
Takip Sistemi 

https://papirus.itu.edu.tr/EBYS/login.html Gelen ve Giden evrak yazışmalarını 
sisteme yüklemek ve Rektörlüğe ve  
ilgili yerlere gönderilmesi. 
Bazı evrakların posta ile gönderilmesi 
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