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Görev Tanımı
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	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	     Öğrenci İşleri Birimi 

	GÖREV ADI
	      Bilgisayar İşletmeni 

	GÖREV ALANI
	      Öğrenci İşleri (ortak dersler sorumlusu)

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	· Açılması kararlaştırılan ortak dersler şube sayılarını belirleyerek hocamızın onayına sunmak.
· Onaylanan sayıdaki şube için görevlendirme yapılmasını istemek.
· Açılması planlanan ortak derslerin ders programını yapmak, görevlendirilen şube hocası ile iletişim kurarak programı kesinleştirmek.
· Ders saatine uygun derslik seçerek ilgili bölüme bilgi vererek şubeyi dersliğe yerleştirmek.
· Öğrenci bilgi sisteminde şubeleri açmak,
· Öğrenci bilgi sistemine her şubenin haftalık programını girmek,
· Öğrenci bilgi sisteminde kontenjanları sınırlamak, 
· Öğrenci bilgi sisteminde ders seçimi açıldığı zaman kontenjanları takip edip gerekli müdahaleyi yapmak. (dengeyi sağlamak) vb.
· Şube hocalarını sisteme kayıt etmek.
· Fakültemize dışarıdan gelen hocalarımız ile fakültemiz ve öğrenciler arasında koordinasyonu sağlamak.
· Dekanlık zemin katta dışarıdan gelen hocalarımız için ayırmış olduğumuz ofislerin denetimi ve koordinasyonunu sağlamak vd.
· Ortak dersler sınav takvimini belirlemek, Hocamızın onayına sunmak.
· Belirlenen sınav takvimini bölümlere ve öğrencilere duyurmak.
· Sınav yerlerini belirlemek ve gözetmenlerini belirlemek
· Ortak derslerin vize-final-bütünleme sınavları ile mazeret ve tek ders sınavlarını organize etmek vb.
· Optik okuyucu kullanılan ortak dersler sınavlarının okumalarını yapmak ve hocasına vermek.
· Uzaktan eğitim sınavlarının takibini yaparak görevlilere bildirmek. Evraklarını arşivlemek vs.
· Öğrenci danışma merkezi ile koordinasyonu sağlamak
· Çalışan öğrencileri yönlendirmek vb.
· Puantajlarını yapmak vb.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
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	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
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Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir.
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