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İlgi yazı 
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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 Öğretim ve Sınav Hizmetleri 

GÖREV ADI Bilgisayar İşletmeni 

GÖREV ALANI Öğretim ve Sınav Hizmetleri Birimi 

 

Akademik Takvimin Hazırlanması  

Açılacak Derslerin ve Şubelerin Planlanması 

Açılacak derslerin Öğretim Elemanlarının görevlendirilmesi 

Ders Programlarının yapılması ve Dersliklerin verilmesi 

Ders Programlarının öğrenci bilgi sistemine girilmesi 

Ara sınav programlarının hazırlanması ve uygulanması 

Mazeret sınavlarının hazırlanması ve uygulanması 

Tek ders sınavlarının hazırlanması ve uygulanması 

Final sınavlarının hazırlanması ve uygulanması 

Uzaktan Eğitim sınavlarının Gözetmenlerinin görevlendirilmesi ve sınav 

koordinasyonu 

Sınav evraklarının teslim alınması ve arşivlenmesi 

Yaz okulunda açılacak derslerin planlaması 

Yaz okulunda açılacak derslerin öğretim Elemanlarının görevlendirilmesi 

Yaz okulunda açılacak derslerin Programlarının yapılması ve Dersliklerin verilmesi 

Yaz okulu ara sınav programlarının hazırlanması ve uygulanması 

Yaz okulu final sınav programlarının hazırlanması ve uygulanması 

Yazışmalar 

Fakülte Sınav Koordinatörlüğü 

 Kapanma süreci yaşayan Teknik Eğitim Fakültesi için de tüm işlemler devam 

etmektedir 

Yasal Dayanak 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 sayılı Personel Kanunu 

 Yükseköğretim Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

 124 no’lu Kanun Hükmünde Kararname 

   Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum.                                                                                                                     …./…./2021 

          Unvanı 

       Adı Soyadı 
Bilg. İşlt.  Sevil KİTİRCİ İmza:  
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 Adı Soyadı  

Prof. Dr. Süleyman TEKELİ 
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