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Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu )
Birim Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Senay CELIK
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak

1. Ogrenci sayilar1 ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi

2. KYKle ilgili islemler ve glincellemeler

3. KYK’dan burs ve kredi alan 0&grencilerle ilgili yazismalarin
cevaplandirilmasi

4. Disaridan derse giren 6gretim elemanlarini sisteme girisini saglamak

5. Bilgi sistemindeki kullanicilarin tanimlanmasi ve sonlandirilmasi

6. Kurumlararasi, kurumigi ve merkezi yatay ge¢is islemleri

7. Birimlerden gelen istek Oneri ve sikayetlerin degerlendirilip
¢ozimlenmesi

8. Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemler

9. Ogretim Elemanlariin bilgi sistemine saglikli bir sekilde girislerinin
yapilmasini saglamak

10. Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢éziimlenmesi

Gorev ve 11. Kayit yenileme doneminden sonra kaydini yapmayan Ogrencilerin
Sorumluluklart dururFl tarihgel‘eri.nirll bi‘lg.i sistemine islempesi

12. Yoksis 6grenci bilgilerinin giincellenmesi

13. Bilgi edinme yazigsmalar1

14. Her donem 6grenci kaydindan 6nce har¢ atamalarinin yapilmasi

15. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

16. Gdrevlerini yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

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

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

19. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir
Hazirlayan Kontrol Onay
Halil fbrahim AZAK Gokhan Mehmet BALLI Dr. Ahmet Hayrettin

TUNCAY
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Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY
Daire Baskani

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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Hazirlayan Kontrol Onay

Dr. Ahmet Hayrettin
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