is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Enstitii Ogrenci Bilgi islem Sorumlusu

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

Birim Fen Bilimleri Enstitisi

Yoklugunda Vekalet Eden/isi (=gl IN=I{g=1e=l!
yapan kisi Personel

Tarafindan Yetkilendirilen

ilk Diizey Amiri Enstitl sekreteri

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

657 sayili 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)

Ogretim gorevlileri ile ilgili (emekli, misafir, serbest calisan v.s.) ders goérevlendirme
yazismalarini yapmak, danisman atamalarini, danisman degisikliklerini, danisman distrilmesi
islemlerinin  sistemde giincellenmesini yapmak, Tezsiz Il. Ogretim programlari ile ilgili
yazismalari yapmak, isi ile ilgili 6grencilri bilgilendirmek, Akademik takvime gore her donem
basinda Ders programlarini ilgili birimlerden talep etmek.

isi/Gorevi

Akademik takvime gore donem baslamadan;

Enstitimiizde ders verecek olan misafir (Ozel Gniversiteler. Vakif Universiteleri, Ozel sirketler
v.s.) ve serbest calisan 6gretim Uyelerinin (2547 sayili kanunun 31. Maddesine gore) ders
gorevlendirmeleri icin yazismalari yapmak.

Enstitiimizde ders verecek olan diger Universitelerden (Devlet Universiteleri ve vakif
Universiteleri) gelerek misafir 6gretim Uyesi olarak ders verecek olan 06gretim Gyelerinin
(2547 sayili kanunun 40/a maddesine gore) ders gorevlendirmeleri icin yazismalari yapmak.

Enstitimizde ders verecek olan diger kurumlardan gelen (Basbakanlik,) gelerek misafir
Ogretim Uyesi olarak ders verecek olan 6gretim tyelerinin (657 sayili kanunun 89. maddesine
gore) ders gorevlendirmeleri icin yazismalari yapmak.

Akademik takvime gore 06grenci kayit yenileme islemi tamamlandiktan sonra Enstitiimizde
Yuksek lisans ve doktora ders, tez danismanligi yapmakta olan misafir 6gretim tyeleri (emekli
Ogretim Uyeleri, misafir 6gretim Uyeleri) ile ilgili gbrevlendirmeleri icin yazismalari yapmak.
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Ogretim Uyelerinden gelen talepler dogrultusunda, danismanlhk yaptig
doktoradan mezun ve aktif 6grenci bilgileri) ile ilgili yazilari yazmak.

(YUksek lisans ve

Enstitl Yonetim Kurulu karari ile yapilan; Danisman atamalari, danisman degisikligi, danisman
disurilmesi gibi bilgileri diizenli olarak sisteme giris yapmak.

Enstititimizde Il. Ogretim tezsiz programlar (10 Program)

Miihendislik Yénetimi Tezsiz IIl. Ogretim programi

Rotorlu Hava Araclari Teknolojileri Tezsiz Il. Ogretim programi

insaat Projeleri Yonetimi Tezsiz Il. Ogretim programi

Hava Tasimaciligi Yonetimi Tezsiz Il. Ogretim programi

Hazir Giyim Perakende ve Moda Y&netimi Tezsiz Il. Ogretim programi
is Sagligi ve Giivenligi Yonetimi Tezsiz Il. Ogretim programi

Deniz Ulastirma Yénetimi Tezsiz Il. Ogretim programi

Saglik Sistemleri Yonetimi Tezsiz Il. Ogretim programi

Cephe Tasarimi ve Teknoloijileri Tezsiz Il. Ogretim programi

Blyiik Veri ve is Analitigi Tezsiz Il. Ogretim programi

Her 6gretim yilinda énce ilgili Anabilim dal baskanlarindan tezsiz Il. Ogretim programlari ile
ilgili blitceyi talep etmek yazismalarini (Rektorlige, ilgili Anabilim dali baskanlarina) yapmak.

Ders programlarini ilgili Anabilim dali baskanlarindan talep etmek.

Akademik takvime gore kayit yenileme

islemleri tamamlandiktan sonra Rektorliige ders

gorevlendirme yazilarini yazmak.

e Her donem basinda ilgili Anabilim dah baskanlari (50 Anabilim dali)) ve Program
koordinatdrlerinden (83 program koordinatérii) ders programlarini talep etmek. incelemek.
Enstitli Yonetimine bildirmek.

e Misafir dgretim Uyeleri icin talebi dogrultusunda, Kart islem Merkezine yazisma yaparak
misafir kimlik karti almasini saglamak.

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri
Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Banner http://inb1.sis.itu.edu.tr:9090/for | Danisman atama, danisman
Ogrenci . degisikligi, danisman disirilme
(Og ms/frmservlet?config=prod webut | 2¢8'3!!18l, danisman dus
Otomasyon | - islemlerini sisteme giris yapmak
Sistemi) il
(Ogrenci Sis.itu.edu.tr Emekli ve misafir 6gretim Gyelerinin
Otomasyon danismanlik bilgileri icin 6grencilerin
Sistemi kayit durumlarini takip etmek
Fen Bilimleri | http://kutuk.fbe.itu.edu.tr/default. | Giden evrak yazismalarini yapmak ve
Enstitisi s 2SDX (emekli, misafir, serbest calisan
Takip Sistemi
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ogr.uyeleri, diger evraklar. vs.)
sisteme yliklemek

Tez http://search.fbe.itu.edu.tr/dk/doktez.asp Ogretim Uyelerinin talebi
Ozetlerini http://kutuk/Ogrencilsleri/YuksekLisans/Lists | dogrultusunda, danismanligini yaptigi
Aramak /LisansustuTezKunyelListesi/Allltems.aspx mezun ve aktif ylksek lisans ve
http://kutuk/Doktoralsleri/DoktoraTezTesli doktora 6grencileri ile ilgili yazi
mi/Lists/DoktoraMezunListesi/Allltems.aspx | yazmak
Fen Bilimleri | http://e.fbe.itu.edu.tr/Index.aspx Anabilim Dali baskanlari ve Program
Enstitlsi koordinatorlerinden ders
Ogrenci programlarini talep etmek, Ders
Otomasyon planlarinda yapilacak degisikligi
Sistemi glncellemek (dersin donem
degisikligi, dil degisikligi) yeni ders
eklemek, Danisman atama islemlerini
yapmak.
Papirus https://papirus.itu.edu.tr/EBYS/login.html Giden evrak olusturma, Rektorlige
Evrak Kayit yazisma yapma islemi heniiz
Programi uygulama asamasina yeni gecildi.

(Aralik 2017)
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