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Sef - Sube Miidiirii - Daire Bagkani

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

BILGISAYAR ISLETMENI - iSMAIL BAYDIL

Gorev Amaci

Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili tiim islemleri yiiriitmek

ilgili Mevzuat

>2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
>657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
>Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

Gorevler

1- Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasinm saglamak

2- Kendisine havale edilen is ve evraklarin, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak

3- Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki islemleri yiiriitmek ve genel
yazigmalarinin saglikl yiiriimesini saglamak.

4- Y1l iginde sisteme girilmesi gereken bilgileri, ders ekleme, ¢ikarma - kayit dondurma, kayit agma, yonetim kurulu kararlart
ile belirlenen diger is ve islemleri sisteme isleme (not diizeltmeleri, muafiyet islemleri, intibak islemleri, yatay ve dikey gegis
islemleri vb.) ve dosyalanmasi, har¢ dekontlarinin sisteme islenmesi, Enstitii / Fakiilte / Konservatuvar / Yiiksekokul /Meslek
Yiiksekokulu Birim 6grenci servislerine, 6grenci, danigman ve dgretim tiyelerine 6grenci otomasyonu ile ilgili danigmanlik
yapmak.

5- Gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

6- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

7- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum ierisinde gahsmaya gayret etmek.

8- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

9- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger ig ve islemleri yapmak.

10-Kalite Yonetim ¢aligmalarinda gorev almak.

Sorumluluklar

>Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
>Mevzuati takip etmek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
>Mevzuata aykir faaliyetleri/isleri onlemek.

Gorev Tammmm Hazirlayan
ismail OGE
Sube Miidiirii

imza

Onaylayan
Ogr.Gor. Mehmet Bakir BUTUN
Daire Bagkan V.
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Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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