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Birim OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Daire Baskani-Sube Muduri-Sef

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bekgi Asef HACISALIHOGLU

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Meslek Yiiksekokullariyla ilgili is ve islemleri yapmak,

* Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili islemleri yapmak,

* Ogrenci belge islemlerini yapmak,

* Mezuniyet islemlerini yapmak,

* Ogrenci istatistiklerini yapmak,

* Yatay gecisle gelen ve giden 6grencilerin islemlerini yapmak,

* Diploma ve Diploma eki basimi islemlerini yapmak,

* Gorevli oldugu Birimlerin is bolimu esaslarina gore gerekli islemlerini yapmak,

* Gorevleri ile ilgili stirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun
sekilde yuritmek.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicli, zaman ve tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

* Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, arac gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

* Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve
Standart Dosya Plani hiikimlerine uygun olarak hazirlamak,

* [slemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari tist yénetime bildirmek,

* Uzerinde calistigi sistem veya programlarin iyilestirilmesi icin tist ydnetime énerilerde
bulunmak,

* Gorevleri ile ilgili sirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun
sekilde yuritmek.

* Bagh oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 30.10.2025 Tarih 30.10.2025
Unvani Adi Bilgisayar isletmeni Unvani Adi Daire Baskani

Soyadi Necip Fazil GUNAYDIN Soyadi Mehmet OZBILGI

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Midiri Daire Bagkani
Emriye ALTUNTAS Mehmet OZBILGI
30.10.2025 30.10.2025




