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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ 1.0zcan CALIKUSU - 2.Biisra ORAK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi -Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakiiltesi - Teknik Egitim
Fakiiltesi (Kapandi) - Teknoloji Fakiiltesi (Kapandi) -Miihendislik Fakiiltesi (Kapandi)-Fen Fakiiltesi
(Kapandi) Otomasyon Hizmetleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Her egitim dgretim yil basinda Universitemiz akademik birimlerinde uygulanacak 6gretim
planlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapiimasi.

2- Ogretim planlarindaki degisikliklerin sisteme girisinin yapilmasi.

3- Ogrencilerin ders alma islemlerinde meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi.

4- ilgili birimlerden Yonetim Kurulu Karari ile gdnderilen not girisi ve/veya degisikligi, ders
ekleme silme islemlerinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

5- Erasmus, Farabi 6grencilerinin 6grenim durumlarinin giincellenmesi.

6- Ogrenci otomasyon sistemi (izerinde agilmayan ve/veya not girisi yapilmayan ders
listelerinin kontrol edilmesi ve eksiklik olmasi durumunda ilgili birimlerin uyariimasi.
7-Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, disiplin cezasi vb. taleplerinin/y&netim kurulu
kararlarinin 6grenci otomasyon sistemine girisinin yapilmasi.

8- Universitemize kayit yaptiran dgrenciler ile 6grenim durumlarinda degisiklik olan
ogrencilerin (mezun, ilisik kesme, yatay gecis, kayit silme vb.) 6grenim bilgilerinin ASAL’a
anhk olarak bildirilmesi veya is yogunluguna gore her hafta haftanin son mesai giinii toplu
olarak gonderilmesi.

9- ilgili birimlerden Yénetim Kurulu Karari ile mezuniyeti bildirilen 6grencilerin ders
AKTS’lerinin ve kimlik bilgilerinin kontrol edilmesi, mezuniyet kararlarinin 6grenci otomasyon
sistemine girisinin yapilmasi.

10- Yeni kayit donemlerinde 6grenci kayit islemleri sirasinda kayit gorevlilerine destek
verilmesi.

11- Daire Baskanliginca 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili verilen diger is ve islemlerin
yuritilmesi.

12- Gorev alaniile ilgili kurum igi veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

13- Baskanlik biinyesinde teknik hizmetlerin verilmesi.

14- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ile ilgili Baskanligimiz adina yapilacak olan is
ve islemlerin yurittlmesi.

15- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi.




