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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

G_Ol_‘th Oldugu Gizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Birim

Vekalet Siirekli Is¢i Nisaniye AKBAY

Egitim Diizeyi En az ortadgretim mezunu olmak

1. Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigiinde “Bilgisayar Isletmeni” olarak gérev
yapar.

2. Enstitii Ogrenci Isleri Birimi asli olarak is ve islemlerinin tam ve zamaninda
yiiriitiilmesinden sorumludur. Ogrenci Isleri Biriminde gorevli Siirekli Isci
Nisaniye AKBAY ile beraber gorev yaptigi durumlarda Sanat ve Tasarim
Yiksek Lisans, Sanat ve Tasarim Sanatta Yeterlilik, Miizik Yiiksek Lisans
Ana Sanat Dal1 ve 6grencileri ile ilgili is ve islemlerden sorumludur.

3. Sorumlulugu dahilinde bulunan is ve islemlerle ilgili yazigmalar1 yapmak ve
ilgili dosyalar1 tutmak.

4. Siileyman Demirel Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi'ni,
Siileyman Demirel Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonergesini
bilir, gorev alaniyla ilgili yonetmelik degisikliklerinin takip edilmesi.

5. Ogrenci Isleri Biirosunda kayittan mezuniyete kadar dgrenci bilgilerinin
uygun sekilde saklanmasi, korunmasi ve yiiriitiilmesi gorevlerini ylriitiir.
Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

6. Sorumluluguna verilmis olan 6grenci dosyalarinin tanzimi, takibi, denetimi ve
ogrenci isleri ile ilgili yazismalarin (6grenci belgesi, askerlik tecili, askerlik

. tecil iptali, transkript, 6grenci kimlik kartlar1 hazirlanmasi, 6grenci alim

Gorev ve kontenjanlari-sinavlari, vs.) yapilmasi.

Sorumluluklar 7. Ogrencilerle ilgili olarak yeni kayit, kayit yenileme (mazeretli dahil), ekle-sil
islemleri, afla bagvuru islemleri, muafiyet islemlerini takip etmek, gorev alani
icerisinde olanlarin gereklerinin yerine getirilmesi.

8. Sorumlulugundaki Ana Sanat Dalina bagvuran 6zel 6grenciler i¢in diizenli
dosya hazirlanmasi, 6zel 0grencilerin segtikleri derslerin kontrolii, gerekli
goriilen diizeltmeler i¢in amirin bilgilendirilmesi ve gerekenin yapilmasi.

9. Ogrencilerle ilgili olarak tiim istatistiki bilgilerin ¢ikarilmas.

10. Ders gorevlendirmelerinin denetimi ve takibinin yapilmasi. Akademik takvim
ve is takviminde belirtilen siireler icerisinde gerekli yazigmalarin yapilmasi.

11. Seminerlerin, Uzmanlik Alan Derslerinin ve tez konularinin belirlenen siireler
icinde onay islemlerinin yapilmasi.

12. Tezlerin YOK Tez Merkezine teslim edilen son haliyle yiiklenmesi.

13. Enstitiiniin YOKSIS islemlerinin takip edilmesi.

14. Sorumlulugundaki programlara basvurularin ilan sartlar1  dahilinde
alinmasinin saglanmasi.

15. Sorumlulugundaki programlar1 kazanan G6grencilerin ve aday Ggrencilerin
listesinin yapilmasi, kazanan 6grencilerin kesin kayitlar ile ilgili islemlerin
yapilmasi.

16. Sanatta Yeterlik 6grencilerinin tez izleme raporlarinin takip edilmesi.
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17. Farkli iniversitelerden ders alan Ogrencilerin derslerinin ve notlarinin
zamaninda bilgisayara islenmesi.

18. Ogrenci  bagvurularindaki ~ (normal  &grenci/dzel — Ogrenci)  varsa
hatalari/aykiriliklar1 kontrol etmek ve amirlerini bilgilendirmek, ¢6zim
onerisi sunmak.

19. Ogrencilerin mezuniyetleri veya herhangi bir nedenle ayrilmasi durumunda
ilisik kesme belgelerinin eksiksiz olarak temininin saglanmasi.

20. Ogrenci Isleri Biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Enstitii
Sekreterine bilgi verilmesi.

21. Mesai saatlerine riayet etmek, mesaiye gelemeyecegi ya da gecikecegi
durumlarda amirini bilgilendirmek.

22. Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde yapilan taleplerin karsilanmasi yazilarinin
takip ve kontroliinii yapar.

23. Enstitii biirolarinda gérevli diger personel ile uyumlu bir sekilde ¢alismak.

24. Mesai saatlerine riayet etmek.

25. Enstitii Sekreteri tarafindan verilecek gorev alani ve ilgili diger isleri yapar.

26. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

27. Miidiir, Miidiir Yardimecilari tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

28. Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

29. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere
gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

30. Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir {ist amirine Oneride
bulunmak.

31. Enstitiideki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde yapmak.

32. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

33. Kendi gorev alani1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak, gerektiginde rapor hazirlamak.

34. Giizel Sanatlar Enstitiisiiniin varliklar1 ve kaynaklarii verimli ve ekonomik
kullanmak.

35. Enstitii ¢aligma diizeni ile ilgili gerekli gordiigii hallerde degisiklikler yapmak.

36. Glizel Sanatlar Enstitiisiniin amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

37. Giizel Sanatlar Enstitiisiinde sorumlu oldugu birimlerin yazigmalarini1 “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve kontrol etmek.

38. Kurum Kalite Politikalarina uymak.

39. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

40. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumlu
olmak.

41. Vekaletinde oldugu personelin gérev tanimina gore islemlerini yapmak.

42. Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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Onaylayan Amir
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Hasan TEMURCIN
Enstitii Sekreteri

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Mehmet SARI
Bilgisayar Isletmeni




