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BILGI ISLEM SORUMLUSU

Gorevli Adi

Ust Yonetici/leri

Enstitd Madurd / Enstiti Sekreteri

Gorevin Kisa

Enstitisunun bilgi iglemleri ile ilgili islerini yapar.

Tanimi

1. Enstiti “Ogrenci isleri Bilgi Sistemi” otomasyonunu isletmek.

2. Enstiti “Ogrenci Bagvuru Sistemi’ni isletmek.

3. Enstiti web sayfasini diizenlemek ve guncel tutmak.

4. llanlari hazirlamak veya kendisine verilen ilanlari web sayfasinda yayinlamak.

5. Akademik takvimde yer alan ve Enstiti Mudurl veya Enstiti Sekreterinin
bildirecegi sureclerle ilgili olarak Anabilim Dali Bagkanlarini, Danismanlari,
Ogretim Uyelerini ve Ogrencilerini web sayfasindan veya e-posta ile
bilgilendirmek.

6. Tezlerin, “Tez Hazirlama ve Yazim Kilavuzu’na uygunlugunu denetlemek,
varsa eksikleri belirlemek.

. Ders Bilgi Paketinin glincelligini denetlemek ve esikleri rapor etmek.
Gorev ve s .
Sorumluluklar Ihtiya¢ duyulan formlari hazirlamak ve guincellemek.
Enstiti Yonetim Kurulunca tescil edilen siyah ciltli tezler ile birlikte verilen CD’ye
kayith tezi, http:/tez2.yok.gov.tr/ adresinde yer alan kilavuz 6nerilerine uygun
olarak Yuksek Ogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi sistemine ylklemek.

10. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.

11. Enstitintn etik kurallarina uymak, goérevlerinin hassas ve ¢ok ylksek risk
igerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek.

12. Buroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her gin odayi terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapall tutulmasina dikkat etmek.

13. Enstiti Muduri ve Enstitd Sekreteri’nin bilgi islemleri ile ilgili olarak verdigi diger
isleri yapmak. )

14. Enstiti Web Sayfasina ve Ogrenci Otomasyon sitemlerine veri girislerini

yapmak.

is Ciktisi

Enstiti web sayfasinin gincel tutulmasi ve dijital ortamdaki islerin aksatiimadan
yuratilimesi

Bilgi Kaynaklari

Bilginin sekli

Yazi, e-posta, telefon ve s6zli emirler.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

Yazil ve so6zlU emirler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

Enstitd Birimleri, Anabilim Dali Bagkanliklari, Ogrenci isleri Daire Bagkanligt,
Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Universite Web Yonetim Sistemi ile Kurumsal
lletisim Koordinatoérligu



http://tez2.yok.gov.tr/




