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Bolim Sekreterlikleri - Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Alt Birim Adi Bilgisayar isletmeni
Gérev Unvani Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Bolum Sekreterlikleri

= Kesinlesen haftalik ders programlarini Midirlige bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

= Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

= Boluimlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.

= Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini (ist yazisini hazirlar.

*  Yiiksekokul-bolim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

= Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

= Mudirlikten gelen yazilarin bolim baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde
Maddrluge iletilmesini saglar.

*= Toplanti duyurularini yapar.

»  Bo6lUim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

* Bolim personelinin gorevlendirme yazilarini yazar.

*  Yiiksekokuldan gelen 6grenci ile ilgili “Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

= Ogrencilerile ilgili gelen yazilari Bélim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
gorus istenen yazilara gorls yazisini yazar.

» Gelen yazilari Bolim Baskanina iletir.

» Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

= BolUimlere gelen postalari Muddrlikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

= BolUmlerin yazi iglerini yuritar,

= BolUumleree ait yazilari gerektigi kadar ¢cogaltarak ilgililere teslim eder.

= Bolim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Blim Bagkanlari gézetiminde yazilmasi,

» Evraklariilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.

= Ders planlar, ders yikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlar, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirl degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

* Yariyil sonu sinavi sinav sonuclarinin UBYS Ogrenci Otomasyonuna girilerek 6gretim elemanlari tarafindan
ilan edilen Ders Degerlendirme Raporlarinin dosyalanmasini saglamak,

= Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lzere gorevlendirme yazismalarinin yapilmasi,

= Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini otomasyon
sistemine (UBYS Ogrenci Bilgi Sistemi) girer.
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* Yeni ders acgllmasi islemlerinin yapilmasi,

=  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi,

»= Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak Mutemet Birimine génderilmesi,

= Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

= Ust Yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar

= Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ylritmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

= Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Yiksekokul Midurd, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

Bilgisayar isletmeni

= Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

=  Girdi ve ¢iktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

= Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tarli veriyi
yuklemek,

»= Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi icinde yuriutmek,

»= Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak,

= Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiriitmek,

»  Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alanti ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

» Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, glindemi hazirlar ve kurul kararlarinin yazilmasi ve
dagitilmasini yapmak,

» Yuksekokulumuz web sitesine gerekli bilgi, duyuru seklindeki ilan ve giincellemeleri takip etmek, Web
Sorumlusuna destek olmak,

= Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Mudir, Yiksekokul Sekreteri ve Sefe karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Prof. Dr. idris Tirel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu Gavus Guzel Ayse Celikbas Prof. Dr. idris Tirel
Sef Mehmet Tanrikulu Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Mehmet Tanrikulu Saglik Hizmetleri
Kalite Birim Sorumlusu B boleoainbiololis Se,krg]tierilv. , , Meslek Yiksekokulu Midurd V.

Belge Dogrulama Kodu: HTP74DA Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys




T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI
Mehmet Tanrikulu Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Dok. No: GT/018/52
ilk Yaym Tar.: 30.06.2025
Rev. No/Tar.: 00/...

BOLUM SEKRETERLIKLERI -BiLGISAYAR iSLETMENI

Sayfa3/3

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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