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1. Birim/ Alt Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Otomasyon Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim Sube Miidiirii

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

islemleri takip etmek.

kontroliinii yapmak.

yapmak.
yapilmasini saglamak.
yapmak.

sisteminde tanimlamak.

olmak

e Universitenin tiim birimlerindeki grencilere iliskin egitim-6gretim
konularindaki is ve islemleri yapmak.
e Akademik takvimi, ¢alisma takvimini ve yartyil oncesi yapilmasi gereken

¢ Yeni acilan programlari sistemde tanimlamak.

e Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Farabi-Erasmus gibi Ogrenci Degisim Programlari ile giden-gelen
ogrencilerin is ve islemlerini (Fakiilte/Enstitii/Yliksekokullardan gelen
Yonetim Kurulu Kararlarini sisteme islemek, not islemleri vb.) yapmak.

e Ogrencilerin kayit-kabul islemlerini yapmak.

e Boliim Egitim-Ogretim Planlarinin otomasyon programina girisini ve

e (iftanadal ve yandal 6grencilerinin 6grenim durumlarini takip etmek.

e Afkapsaminda gelen 6grencilerle ilgili Fakiilte/Enstitli/Yiiksekokullardan
gelen Yonetim Kurulu Kararlarinin geregini yapmak.

e Yatay ve dikey gecisle gelen 6grencilerin ilgili yonetim kurullarinca
belirlenen sekilde ders intibaklarini otomasyon programina islemek.

e Ogrencilerin not degisikliklerine iliskin yonetim kurulu kararlarmin geregini

e Dersten sorumlu 6gretim iiyelerinin otomasyon programindan atamalarinin
e Donem baglarinda 6grenci intibaklarinin otomasyon programina girisinin

e Fakiilte/Yiiksekokullar tarafindan belirlenen Ogrenci Subelerini otomasyon
e Ogrenci muafiyetlerine iliskin intibak islemlerini yapmak.

e Sinav tarihlerini otomasyon programina girmek.
e [s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei

HAZIRLAYAN
[brahim ATALAY
IMZA

ONAYLAYAN
Evrin YILDIZ
IMZA
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Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme

tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger

isleri ve iglemleri yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Egitim-Ogretim Sefine, Egitim-
Ogretim Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.

6. Yerine Gorev Yapacak

Personel Bilgisayar Isletmeni
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
[brahim ATALAY Evrin YILDIZ
IMZA IMZA




