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Gorev

Bilgisayar isletmeni

Ustii

Sube Mudara

Vekili

Bilgisayar isletmeni, Memur

Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

3. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
4. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Daire Baskanliginda yuratilen islere iliskin yazismalari mevzuata uygun olarak yapmak,
2. Daire Baskanhginin, Biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin olarak i¢ ve dis yazismalari kaydetmek,

dosyalamak ve arsivlemek,

3. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Senatosu, Universite Yénetim Kurulu ve Rektérliige, kurumlardan
gelen sorunlarin sunulmasini ve gikan kararlarin dagitimini yapmak.

4. OIDB (Ogrenci isleri Daire Baskanhgi) ‘de yapilan islere iliskin olarak, BANU (Bandirma Onyedi Eyliil
Universitesi) birimleriyle, Kurum disi, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluglari olan yazismalari
kaydetmek, hazirlamak ve Daire Baskaninin onayina sunmak, dosyalamak ve arsivlemek.

5. Birimile ilgili konularda, Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar

ortaminda goriismek.

6. OiDB’da yuritiilen faaliyetlere iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik, aylik ya da yillik

raporlari hazirlamak.

7. OIDB igindeki giinliik faaliyetlerle ilgili olarak ¢alisanlarla yapilacak toplantilara katilmak.
8. BANU birimlerinden, 6grencilere iliskin olarak gelen bilgi taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve

uygun bulunanlari yerine getirmek.

9. BANU Otomasyon ve Bilgi Sistemine ile ilgili yazismalari yapmak.

10. Yurtdisina giden 6grenciler icin gerekli belgeleri diizenlemek ve ilgili kurumlara gondermek.
11. Yabanci Ogrenci Sinavi (YOS) ve Ozel Yetenek Sinavi sonucu Universitemize kayit olmak icin basvuran
ogrencilerin basvurularini kaydetmek, yerlesen 6grencileri ilgili kurumlara bildirmek, yazismalarini

yapmak.

12. Lisansdisti ve yatay gecisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak

Hazirlayan (Kontrol Eden)

(Onaylayan) Daire Baskani

Ahu ERDEM Ahu ERDEM

Mustafa PARLAK
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13. Dikey gegisle alinacak 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak

14. Aflailgili ¢ikan kararlari ve yazismalari ilgili birimlere bildirmek.

15. Diploma Eki ile ilgili yazismalar yapmak

16. Ogrenci Konsey Secimi ile yazismalari yapmak.

17. Bilgi Edinme Kanunundan yararlanmak isteyenlere gerekli bilgileri vermek ve ilgili kurumlara
yonlendirmek.

18. Diplomalarin yazimi, kontroli ve dagitimini yapmak.

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani

Ahu ERDEM Ahu ERDEM Mustafa PARLAK
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