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Gorevin Kapsami: KMYO kapsamindaki programlar, 6gretim elemanlari ve 6grencileri.

Gorevi: KMYO Muduri

Sorumluluk:
a. Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kuruluna baskanlik etmek,
b. Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunca alinan kararlari uygulamak,
c. Yiksekokul programlari arasinda koordinasyonu saglamak,
d. Egitim, 68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini planlayip izlemek,

e. Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde Rektorliik makamina rapor vermek,

f. Kadro ihtiyaglarini belirleyerek Rektorlik makamina bildirmek,
g. Yuksekokul personelini gozetmek, denetlemek ve mesleki gelismesini saglamak,
h. Yiksekokul kapsamindaki tiim faaliyetleri izleyip, degerlendirmek,

Kaynaklarin rasyonel bir sekilde kullanilmasini saglamak,
j- Toplam Kalite Yonetimi kapsamindaki ¢alismalari izlemek.
k. Okul Muddiri, gérev basinda bulunmadigi durumlar icin yetkilerini Rektorliik

makaminin izinleriyle miduar yardimcisina devretmektir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:
Z. Nesrin Tellioglu Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: KMYO kapsamindaki programlar, 6gretim elemanlari ve 6grencileri.

Gorevi: KMYO Mudur Yardimcisi

Sorumluluk:

KMYO Mudurlik Makami tarafindan devredilen yetkilerle:

Yiksekokul mevcut programlari arasinda koordinasyon saglamak,
Akademik ve idari konularda midire yardimci olmak,

Ders gruplarini izlemek, degerlendirmek ve gelismesini saglamak,

P W N PR

Akademik ve idari personelin gorev dagilimlarini belirlemek, faaliyet kayitlarini
tutmak,

5. Ogrenci taleplerini degerlendirmektir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:
Z. Nesrin Tellioglu Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Yiksekokul Sekreterligi

Sorumluluk:

10.

11.

12.
13.

14

15.

Yiksekokula ait tliim i¢ ve dis yazismalarin koordinasyonunu yapmak, takip etmek,
kaydini tutmak ve argiviemek,

Yiksekokuldaki idari personelin 6zliik dosyalarini tutmak, hizmetlerini takip etmek
performanslarini degerlendirmek ve st yonetime bildirmek,

idari personel arasinda esgiidiimii saglamak ve islerin diizenli yiritiilebilmesi icin
sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili program baskanliklari ile koordineli bir sekilde
organize ederek Yiiksekokulda kesintisiz hizmet saglamak,

Yiksekokulun demirbas, malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek,
siparis ve takibini yapmak,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak,

Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders Ucretlerini hazirlayip bildirmek ,
Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde c¢alismasini
saglamak, Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Yiksekokul Midiriine dneride bulunmalk,

Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemini ilgililere duyurmak, raportorligiini yapmak,
karar ve tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

Yiksekokul bina, tesisler, makine ve techizatin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek, 1Isinma, aydinlatma, temizlik
vb hizmetlerin yiritilmesini saglamak,

Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilari yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Dikey gecis basvuru formlarinin kontroll, imzalanmasi, teslim alinmasi,
listelenmesi vb. calismalari koordine ederek OSYM’ye gdnderilmesini saglamak
Evrak ve fiziki glivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci olmak,

idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

. Ogrenci ve personelden gelen dilekceleri ilgili yerlere yénlendirmek ve takibini

yapmak,
YOK tarafindan istenilen belgelerin her yil hazirlanmasini ve zamaninda, eksiksiz
olarak teslim edilmesini saglamak ve giincelligini kontrol etmektir.

Hazirlayan
Z. Nesrin Tellioglu

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Goérevi: Ogrenci isleri Memuru

Sorumluluk:

w

® NG R

10.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tlizik, ydonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yapmak,
Gorev yaptigl birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak

Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an
hizmete hazir halde bulundurmak,

Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek
Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek,
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

Derslikleri gerektiginde agmak veya kapatmak,

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

Gelen fakslari ilgili bolum / kisilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere

gondermek,
Akademik personelin sicil, izin belgelerini ve 6zIik dosyalarini diizenlemek, muhafaza

etmek,

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger goérevleri yapmaktir.

Z. Nesrin Tellioglu

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz

Hazirlayan
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Sekreter

Sorumluluk:

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tliziik, ydonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yapmak,

Z. Nesrin Tellioglu

2. Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bigcimde ve
zamaninda sonuglandirmak, énerilerde bulunmak,

3. Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

4. Periyodik olarak hazirlanmasi gereken evrak ve raporlari hazirlamak,

5. Gorev yaptigi birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

6. Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an
hizmete hazir halde bulundurmak,

7. Verileri dogru ve siratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

8. Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsiviemek,

9. Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

10. Merkez kampuse giden/ gelen evrak ve belgelerin ulastiriimasini saglamak,

11. imza ve havale edilen yazi ve dosyalari ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek,
gerekli olanlarin giris-cikis kayitlarini tutmak, arsiviemek,

12. Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

13. Gelen fakslari ilgili bolim / kisilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere
gondermek,

14. Akademik personelin sicil, izin belgelerini ve 6zliik dosyalarini diizenlemek, muhafaza
etmek,

15. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog Dog. Dr. Erkan Yildiz




AN,
<>

BASKENT
UNIVERSITESI

Dokiiman No KMYO.GRTN.
001
. Yayin Tarihi 06.01.2023
GOREYV TANIMLARI Revizyon Tarihi 00.00.0000
Revizyon No 0
Sayfa 6/22

Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Yardimci Personel

Sorumluluk:

1. Kendisine verilen gérevleri mevzuat dogrultusunda zamaninda ve noksansiz yapmak,

2. Mesai saatlerinde katlardaki giris ve cikislarin talimatlar dogrultusunda acik veya
kapali olmasini kontrol etmek ve saglamak,

3. Gorevlendirildigi birimde biro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet ve cevre temizligini
yapmak,

4. Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden givenli bir
sekilde evrak ve dosya tasimak,

5. Birimin tasinir ve taginmaz mallarini korumak,

6. Depo, ambar, arsiv ve yemekhanede yerlestirme ve tasima islerini yapmak,

7. Temizlik malzemelerinin depolanmasi ve takibinin yapilmasi,

8. Gorevlendirildigi birimde tespit edilen arizalarin bildirilmesi,

9. s takip formlarinin zamaninda ve eksiksiz doldurulmasi,

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmaktir.

Z. Nesrin Tellioglu

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz

Hazirlayan
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu
Gorevi: Santral Memurlugu
Sorumluluk:

1. Gorisme kayitlarini almak,

2. Abonelere bilgi vermek,

3. Telefon goriisme sirelerini tespit etmek,

4. Ariza ve aksakliklariilgililere bildirmek,

5. Abonelere hat vermek, aboneyi istedigi kisiye, bolime irtibatlamak,

6. Telefon goriisme raporu hazirlamak,

7. Faks baglantilari yapmak,

8. Cagri mesajlarini gbndermek,

9. Bilinmeyen telefon numaralarini vermek,

10. Telefon ariza kayitlari almak,

11. Telefon Rehberini olusturmak,

12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Z. Nesrin Tellioglu

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Makam Sekreterligi

Sorumluluk:

Z. Nesrin Tellioglu

1. Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis gérismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapiimasi
gerekli goriilen gorismelerin, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak, talimatlara gore gérismeleri ylrtitmek,

2. Yoneticinin yazili ve sozlU direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

3. Biro malzeme ve makinelerini etkin ve verimli olarak kullanmak,

4. Telefon gortismelerini yonlendirmek,

5. Yoneticinin biro ve temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

6. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek YUlksekokulu

Gorevi: Danisma Memurlugu

Sorumluluk:
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idare personel takip gizelgesini tutmak, kontrol etmek,

Konuklarin kargilanmasi, yonlendiriimesi ve ugurlanmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmaktir.

Katiphanenin ve Sosyal Faaliyet alaninin diizenli olarak isleyisini saglamak,

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: ACKAR Siit Uriinleri Fabrikasi/Transplantasyon ve Gen Bilimleri Enstitiisi

Gorevi: Yardimci Personel

Sorumluluk:

1. Haftada iki glin ikiser saat olmak Gizere kendisine verilen gorevleri mevzuat

dogrultusunda zamaninda ve noksansiz yapmak,

2. Gorevlendirildigi depoda tuvalet ve cevre temizligini yapmak, yerlestirme ve tasima

islerini yapmak,

o n kW

Birimin taginir ve taginmaz mallarini korumak,

Temizlik malzemelerinin depolanmasini ve takibini saglamak,
Gorevlendirildigi birimde tespit edilen arizalarin bildirimini gergeklestirmek,

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger goérevleri yapmaktir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Z. Nesrin Tellioglu Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Adi: Program Sorumlulugu

Gorevin Kapsami: KMYO kapsamindaki 6gretim elemanlari ve 6grencileri.

Gorevi: Program Sorumlusu

Sorumluluk:

a. Program kapsaminda olusturulan ders gruplarini izlemek, koordinasyonunu

saglamak,

b. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerini belirleyip KMYO miidiriiniin onayina

sunmak,

c. Egitim, 6gretim, arastirma ve her tirla bilimsel faaliyeti diizenli etkin bir sekilde

yuritmek, eksiklik ve aksakliklari belirleyerek dizeltici faaliyetleri baglatmak,

d. Ogrencilerin staj yapacaklari alanlari belirlemek,

e. Ogrencilerin kataloglarini takip ederek mezuniyet esnasinda olusacak sorunlari

engellemektir.

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: KMYO staj 6grencileri

Gorevi: Staj Koordinatori

Sorumluluk:

a. KMYO programlari 6grencilerinin yaz stajlari icin firmalardan kontenjan istemek,

b. Ogrencilerle firmalar arasinda koordinasyon saglamak,

c. Staj sliresince yapilacak denetimler icin 6gretim elemanlari arasinda gorev

dagilimi yaparak Yiksekokul Miidiri’niin onayina sunmak, staj sonunda

ogrencilerin rapor ve dosyalarini incelemek ve degerlendirmek,

d. insan Kaynaklari, Kariyer Yonlendirme Merkezi ve firmalardan gelen eleman

talepleri ile mezun olacak 6grenciler arasinda koordinasyon saglamak,

e. KMYO programlari 6grencilerinin donem igerisinde Uygulamali Ders adi altinda

yapacaklari stajlar icin firmalar ile gérismektir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Z. Nesrin Tellioglu Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Adi: Bolim Bagkanhgi

Gorevin Kapsami: KMYO kapsamindaki 6gretim elemanlari ve 6grencileri.

Gorevi: Bolim Bagkani

Sorumluluk:

1.B6lim/ Anabilim Dali/ Program igindeki 6rgutlenmeyi saglayip, iletisim stratejisi

gelistirmek,

2.Koordinasyon Kurulu kararlarinin kendi Boéliimlerinde/ Anabilim dallarinda/

Programlarinda hayata gegirilmesi igin katilimci bir yaklasimla eylem planini

hazirlamak ve uygulamayi takip etmek, uygulamadaki aksakliklari raporlamak.

3.Bollim vizyon ve misyonu ile program yeterliliklerinin otomasyon sistemine

yliklenmesini saglamak,

4.Kurumsal eylem planina iliskin goris ve 6nerilerde bulunmaktir.

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu ve Ogrenciler

Gorevi: Erasmus Koordinatorilagi

Sorumluluk:
1. Erasmus Programi ile ilgili gelismeleri takip etmek,
2. Programileilgili alinan kararlari bagli oldugu birimde uygulamak,
3. Ogrencileri bu program hakkinda bilgilendirmek,
4. Ogrencilere basvuru asamasinda yol géstermek, yardimci olmak,
5. Program kapsaminda yapilmasi gereken anlasmalarin yapilmasini saglamaktir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Z. Nesrin Tellioglu

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Kalite Koordinatorlug

Sorumluluk:

¢alismalarina katilmak,

saglamak,

Donemlik performans raporlarini hazirlamak,

uygulanmasini saglamaktir.

Egitim/0gretim kalitesinin devamli olarak artiriimasina katkida bulunmak,

Universite ici ve disi Toplam Kalite Yénetimi Arastirma, Egitim ve Uygulama

Olusturulan yeni her belge icin kalite standartlarini uygulamak,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan ig/dis tetkiklerin sorunsuz gegmesini

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli olan tiim glincellemeleri yapmak ve

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Sosyal Kollar Sorumlulugu

Sorumluluk:

2.

1. Topluluklarin etkinliklerini sirdirmelerini, koordinasyonunu ve yénlendirilmesini

saglamak,

5. Topluluk Gyelerinin lretkenliklerini artirmaktir.

Etkinlik kapsaminda gerekli olan onaylarin alinmasini saglamak,

3. Topluluklar ve yaptiklari etkinlikler hakkinda tst makamlara bilgi vermek,

4. Topluluk Gyelerinin dizenli olarak toplanmasini ve aktif olarak katilmasini saglamak,

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Ders ve Sinav Programi Sorumlulugu

Sorumluluk:

programlarini hazirlamak ve middrlige sunmak,

ile koordineli sekilde hazirlamak ve mudurlige sunmak.

1. Her yariyil basinda program sorumlulari ile koordineli sekilde haftalik ders

2. Her yanyil ile ilgili yariyil igi ve yariyil sonu sinav programlarini, program sorumlulari

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Sayfa 18/22

Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Web Sorumlulugu

Sorumluluk:

1. Yiksekokul Web sayfasini olusturmak, giincellemek ve kontrol etmek,

2. Web sayfasi ile ilgili fikir Gretmek, mudirlige dnermek ve direktifler
dogrultusunda gerekli diizenlemeleri yapmak,

3. Ogrencilerin takip etmeleri gereken duyurulari yayinlamak,

4. Web sayfasi tizerindeki yonlendirmeleri saglamak, dogrulugunu kontrol
etmektir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Z. Nesrin Tellioglu

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Sayfa 19/22

Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Haber Sorumlulugu

Sorumluluk:

1. Baskent Universitesi tarafindan yayinlanan “Biilten”i takip etmek,

2. Yiksekokul blinyesinde gerceklesen ve yayinlanmasi istenen konularin

metnini olusturmak,

3. Yiksekokul ile ilgili en az bir metnin her ay Bilten’de yer almasini saglamaktir.

Hazirlayan

Z. Nesrin Tellioglu

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Sayfa 20/22
Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu
Gorevi: Stratejik Plan Sorumlulugu
Sorumluluk:
1. Yiksekokulile ilgili stratejik amaglarin belirlenmesini saglamak,
2. Stratejik amaclar dogrultusunda uygulanacak hedeflerin olusturulmasini
saglamak,
3. Hedeflere ulagsmak igin gerekli olan toplantilari, baglantilari veya iletisimi
saglamak,
4. Hedeflerin tamamlanmadan 6nce dizenli olarak kontrolini yapmak,
5. Hedefler tamamlandiginda gerceklesme oranlarini belirlemek, gereken
iyilestirilmelerin yapilmasini saglamaktir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan:

Z. Nesrin Tellioglu

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Sayfa 21/22

Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu

Gorevi: Tanitim KoordinatorlGgi

Sorumluluk:

. Yiuksekokulu ve blinyesindeki programlarin tanitimini saglamak,

Ogrencilerin is alanlarini tanimalarini saglamak icin kariyer giinleri diizenlemek,

. Yuksekokul ve programlarin tanitim kataloglarinin her yil gincellenmesini

saglamaktir.

Z. Nesrin Tellioglu

Kontrol Eden
Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Hazirlayan Onaylayan:

Dog. Dr. Erkan Yildiz
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Gorevin Kapsami: Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu ve Ogrenci

Gorevi: Danismanhk

Sorumluluk:

Ogrencilerin Staj/ Burs/ Egitim - Ogretim ve Sinav Yénetmeliklerinden haberdar
edilmesi,

Ogrenci ders kayitlarinin sorunsuz bir sekilde gerceklesmesi ve kayit islemini
tamamlayan 6grenciye onay verilmesi,

Her donem bitiminde (bitlinlemelerden sonra) 6grencilerin mezuniyet durumlarinin
kontrol edilmesi,

Ders ¢akismalarini 6nleyebilmek igin Ders/ Sinav Programindan sorumlu kisiye
ogrencilerin alttan alacaklari derslerin bildirilmesi,

Ogrencilerin segmeleri gereken secmeli derslerin (en az iki secenek) dogru bir sekilde
aktariimasi,

Ogrencilerin Biitiinleme sinavlarina girislerinin takibi ve dogru yénlendirilmesi,
BTU100 Bilgisayar Okuryazarligi ve GSBHSH Giizel Sanatlar/ ilkyardim derslerinin
mezuniyet kosulu oldugunun 6grencilere hatirlatiimasi ve her dénem basinda bu
dersleri heniliz almamis 6grencilerin uyarilmasi,

Ogrencilerin 2. Yariyil basinda Staj dersini mutlaka almalarinin saglanmasi,

Staj dersini segmis 6grenciye ayni doénem sonunda S notunun verilmesi ve ilgili
donemi takip eden yaz sonunda 6grencilerin notlarinin sisteme girilmesi,

10. Ogrencilerin akademik takvimden haberdar edilmesi,

11. Ogrencilerin BUOBS Sistemini aktif bir sekilde kullanabilmelerinin saglanmasi,

12. Ogrencilere iletisim bilgilerini giincel tutmalar gerektiginin dneminin anlatiimasi,

13. Ogrencilerin ofis saatlerini inceleyerek danismanlarina ulasmalari gerektiginin daha

saglikh oldugunun anlatilmasi,

14. Ogrencilerin www.kmyo.baskent.edu.tr adresini aktif bir sekilde kullanimlarinin

saglanmasi,

15. Ogrencilerin karsilastiklari sorunlari éncelikle kendi danismanlarina aktarmasinin ve

¢6zUm yolunu bulurken danisman araciligi ile bulmasinin daha dogru oldugunun

anlatilmasidir.

Z. Nesrin Tellioglu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Ogr. Gér. Giilsah Calik Kog

Onaylayan:
Dog. Dr. Erkan Yildiz




