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Mehmet Tanrikulu Saglik Bagli Oldugu Yonetici Meslek Yuksekokul Mdird/
Birimi Hizmetleri Meslek Meslek Yiiksekokul Sekreteri/Sef
Yiiksekokulu
A E i Ak Ogrenci Isleri Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Gorev Unvant Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girer.

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

e Ogrenci isleri ile ilgili aylk / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve olura sunar.

e Ogrencilerin not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gegici, dgrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

e Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.

e Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

e Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazismalarini yapar.

e Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

e Ogrencilerle ilgili her tiirli duyurulari yapar.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

e Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

e ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili bélimlere ve
ogrencilere bildirir.

e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.
e Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

e Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

e Her yariyil icinde bélimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

e Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

e Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiritecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemine (UBYS) girer.

eYeni ders acilmasi islemlerinin yapiimasi.

eUst Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

e Gorevi ile ilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,
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e Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Ogrenci isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Ylksekokul Mudird, Yiksekokul Sekreteri ve birimden sorumlu ilgili Sefe karsi
sorumludur.

Bilgisayar isletmeni

= Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari calistirmak,

=  Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

* Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgldimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Gst
y6netici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tlrli veriyi
ylklemek.

= Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi icinde ylritmek.

= Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.

= Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu kararlarini yazmak ve takip etmek.

= YOKSIS, YOKAK vb. kalite girislerinde idari verilerde destek olmak.

= Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

= Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

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

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken; Yiksekokul Miidiirli, Yiiksekokul Sekreteri ve birimden sorumlu ilgili Sefe karsi
sorumludur
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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