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BILGISAYAR ISLETMENI
GOREV TANIMI

2018

Birim / Boliim: | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 / Bilgisayar Isletmeni

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yer alan sartlar1 tagiyor olmak,

» En az ortadgretim mezunu olmak ve mezun olduklar1 boliimlerde Bilgisayar Isletmeni Sertifikasini
saglayacak kadar bilgisayar dersi gérmiis olmak veya Milli Egitim Bakanligi tarafindan
yetkilendirilen egitim kurumlarindan Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1 almis olmak.

BAGLI BULUNDUGU YONETICILER:
= Rektor, Rektor Yrd., Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef
GOZETIiMIi VE DENETIiMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREYV VE SORUMLULUKLARI:
»  Sorumlu oldugu birimlerle ilgili is ve islemleri yapmak,
= Ogrenci Bilgi Yénetim Sistemi ile ilgili islemleri yapmak,
» Ogrenci belge islemlerini yapmak,
»  Mezuniyet islemlerini yapmak,
» Afkanunu ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak,
* Yatay gegis, Dikey gegis ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak,
= Ogrenci istatistiklerini yapmak,
» Diploma ve Diploma eki basimi islemlerini yapmak,
» Kimlik basimi islemlerini yapmak,
= On biiro hizmetlerini yapmak,
» Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore gerekli islemleri yapmak,
= Gorevleri ile ilgili siirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde
yiiriitmek.
= Islemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek,
= Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman ve tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
= Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, ara¢ geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,
* Yazigmalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik ve Standart
Dosya Plani hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
* Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak,
YETKILERI, SINIRLARI:
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
= 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
= Yiiksekdgretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
= 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
» 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
» Tabi oldugu diger mevzuatlara gore belirlenir.
Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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