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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii, Ogrenci Konseyi Sube Miidiirliigii

Vekalet

Bilgisayar Isletmeni Senay CELIK

Egitim Diizeyi

En az lisans veya 6n lisans mezunu olmak
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Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii Birim sorumlusudur.

Ogrenci Konseyi Sube Miidiirliigii Sube Sorumlusudur.

Ogrenci Konseyi Subesinin Yazismalarmi Yapmak

Ogrenci Konseyi Se¢imlerine Yardimc1 Olmak

Ogrenci Isleri Ogrenci Bilgi (OBS) Sisteminin ydnetmek,

Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminde karsilasilan problemleri ¢ézmek ve
¢Oziim i¢in Yazilimci firma ile iletisim kurmak,

Egitim-6gretimin mevzuat hiikiimlerine ve akademik takvime uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yonetmelik ve Yonerge hazirlanmasi ¢alismalarinda katkida bulunmak,
Birimlere Mevzuat ve isleyis yoniinde Rehberlik ve Danigsmanlik
hizmeti vermek,

Egitim Planlarinda ve derslerde yapilan degisikliklerin otomasyon
sistemine uyarlanmak,

Yeni a¢ilan Birim, Boliim ve Programlarin otomasyona tanimlanmak,
Otomasyona kullanici tanimlama ve sifre iglemleri yapilmasi takibi
Yeni kayit islemlerinin koordinasyonu ve kayitlarin yapilmasi,

Kayit yenileme islemlerinin koordinasyonu ve ders kayitlarinin takibi,
Duyurularin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayimlanmasi,

Bologna ile ilgili sayfalar ile giincelleme ve diizenlemelerin takibi,
Ogrenciler ile ilgili yazigmalarim takibi,

[statistiklerin hazirlanmasi; i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasi

Yatay Gegis islemlerinin koordinasyonu,

Ortak Se¢meli Dersler (OSD) ile ilgili islemleri yiiriitmek,

YOKSIS bilgilerinin giincel tutulmas.

YOK, OSYM ve KYK gibi Kurumlarla koordinasyonun saglanmasi,
yazigmalarin yapilmasi,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Hazirlayan

Kontrol Onay

Halil ibrahim AZAK

Dr. Ahmet Hayrettin

Gokhan Mehmet BALLI TUNCAY
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27. Birim risk koordinatorudur.

28. Kanun, Yodnetmelik, Mevzuatin takibi ve gincel tutulmasindan
sorumludur

29. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

...120...

Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY
Daire Bagkani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Bilgisayar Isletmeni Ayhan ISIK

Hazirlayan Kontrol Onay

ok . " Dr. Ahmet Hayrettin
Halil Ibrahim AZAK Gokhan Mehmet BALLI TUNCAY




