
 

 

 

                                                    

  

T.C.                                                                                             
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GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ 
 

Adı Soyadı Görev/Kadro 
Unvanı 

Yetki, Görev ve Sorumlulukları Sorumlu 
Olduğu 
Yönetici 

İzinlerde Vekalet 
Edecek Personel 

Mehmet ÖZBİLGİ Daire Başkanı 
Tüm öğrenci işleri faaliyetlerinin düzenli, mevzuata uygun ve koordineli 
şekilde yürütülmesini sağlar. 

Genel Sekreter Emriye ALTUNTAŞ 

Emriye ALTUNTAŞ Şube Müdürü 
Mevzuat Komisyonu ve Kalite Komisyonu ile kurumun çalışma düzenini 
sağlayarak, personeli koordine edip hizmetlerin mevzuata uygun şekilde 
yürütülmesini denetler. 

Daire Başkanı 
Nuriye UZUNHASANOĞLU  
Semiha EDİZ 
 

Nuriye 
UZUNHASANOĞLU 

Şef 

Diploma Komisyonu, İstatistik Komisyonu, Uluslararası Öğrenci Komisyonu 
ve Mevzuat Komisyonu ile biriminde memurlar tarafından hazırlanan yazı ve 
dosyaları, içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin 
yapılmasını sağlar. 

Şube Müdürü Semiha EDİZ 

Semiha EDİZ Şef 
Öğrenci Kayıt Komisyonu, Mevzuat Komisyonu, Kalite Komisyonu ve 
biriminde memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları, içerik ve biçim 
yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlar. 

Şube Müdürü Nuriye UZUNHASANOĞLU 

Birgül TUNA 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Maaşlar, Satın Alma - Taşınır-Personel İşlemleri, Diploma Teslim, Kalite 
Komisyonu ile İletişim Fakültesi, Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi, 
Bilgisayar ve Bilişim Bilimleri Fakültesinin Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm 
işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce verilecek diğer görevleri yerine 
getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/ Şef  

Necip Fazıl GÜNAYDIN 

Esma ŞAHİN 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Diploma Teslimi, Uluslararası Öğrenci Komisyonu ile Fatih Eğitim Fakültesi, 
Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu, Pedagojik Formasyon Birimi ve Yabancı 
Diller Yüksekokulunun Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve 
bağlı olduğu amirlerce verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 

 Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Gökçe KAYA ÜSTÜN 

Necip Fazıl 
GÜNAYDIN 

Bilgisayar 
İşletmeni 

Mevzuat Komisyonu ve Beşikdüzü MYO, Vakfıkebir MYO, Turizm ve Otelcilik 
MYO, Tonya MYO, Şalpazarı MYO ve Çarşıbaşı MYO’nun Eğitim-Öğretim ile 
ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce verilecek diğer 
görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Birgül TUNA 

Gökçe KAYA ÜSTÜN 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Diploma Komisyonu, Harçlar ile Hukuk Fakültesi ve Devlet Konservatuvarının 
Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce 
verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Esma ŞAHİN 

Doküman No  

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa  



Bekir EROL 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Diploma Teslimi, Uluslararası Öğrenci Komisyonu ve İstatistik Komisyonu ile 
Lisansüstü Eğitim Enstitüsü, Kur’an-ı Kerim Araştırmaları ve Kıraat İlmi 
Enstitüsü, Spor Bilimleri Fakültesi ve Siyasal Bilgiler Fakültesinin Eğitim-
Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce verilecek 
diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Ayhan KAHRAMAN 

Ayhan KAHRAMAN 
Bilgisayar 
İşletmeni 

Öğrenci Kayıt Komisyonu ile Lisansüstü Eğitim Enstitüsü, Kur’an-ı Kerim 
Araştırmaları ve Kıraat İlmi Enstitüsü, Spor Bilimleri Fakültesi ve Siyasal 
Bilgiler Fakültesinin Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı 
olduğu amirlerce verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Bekir EROL 

Hasan EROL Teknisyen 

Mevzuat Komisyonu, İstatistik Komisyonu, Öğrenci Bilgi Sistemi Otomasyon 
Yönetimi, OBS üzerinden yürütülen süreçlerin düzenlenmesi ve işleyişinin 
sağlanması ile YÖKSİS'ten yapılan duyuruların takibi ve Başkanlığı 
ilgilendiren işlemlere ilişkin bilgilendirme yapmak ve bağlı olduğu amirlerce 
verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Bekir EROL 

Asef 
HACISALİHOĞLU 

Memur 

Öğrenci Kayıt Komisyonu ile Beşikdüzü MYO, Vakfıkebir MYO, Turizm ve 
Otelcilik MYO, Tonya MYO, Şalpazarı MYO ve Çarşıbaşı MYO’nun Eğitim-
Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce verilecek 
diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Necip Fazıl GÜNAYDIN 

Umut ASLAN Sürekli İşçi 

Öğrenci Kayıt Komisyonu ile Fatih Eğitim Fakültesi, Uygulamalı Bilimler 
Yüksekokulu, Pedagojik Formasyon Birimi ve Yabancı Diller Yüksekokulunun 
Eğitim-Öğretim ile ilgili tüm işlemlerini yapmak ve bağlı olduğu amirlerce 
verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 

Daire Başkanı/ 
Şube Müdürü/Şef 

Esma ŞAHİN 
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