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Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
Alt Birim Otomasyon Sube Miidiirii
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreterlik, Daire Bagkani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol, Memur, Ogr. Gér.
Unvanlar)
Gorev Devri Yetkili Personel
Gérevin Kisa Tamimi 124 sayili  Yiiksekdgretim  Ust Kuruluglant ile  Yiiksekdgretim

Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
31 nci maddesi ile ilgili diger kanun; kanun hiikmiinde kararname,
bakanlar kurulu kararlari, tiiziikler, yonetmelikler, yonergeler, genelgeler,
ilgili kurul kararlari, emirler, Iskenderun Teknik Universitesi Kalite
Politikalar1 ile Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde belirlenen is ve
islemleri yerine getirmek.
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Personelin egitimi ve is takibinden sorumlu olmak,

Istatistiki bilgileri derlemek,

Miifredatlarin kontrolii gerceklestirmek,

Otomasyonu Akademik Takvimi baz alarak yeni 6gretim donemine hazirlamak,

Ders kayd: yapacak dgrencilerin Ogrenci harglarini sisteme islemek,

Sistemin saglikl bir sekilde siirdiirtilebilirligini saglamak amaciyla takip ve kontroliinii yapmak,

Birim Midiirliigiine iliskin her tiirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak,

Daire bagkaninin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak gereken islemlerle birlikte satin alma iglemlerini yapmak,

. Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi gereken diizenlemelere dair is ve

islemleri takip etmek,

Degisen miifredat ve programlara ait her tiirlii bilgilerin diizenli girilmesi i¢in akademik ve idari
personellere yetki verilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak,

Isbirliginin daha giiglii saglanmasi igin ihtiyag¢ dogrultusunda diizenli olarak birimlerde egitimler
diizenlenmesi,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na ait web sayfasmnin giincel tutulmasina iliskin ¢aligmak yiiriitmek,
Egitim-Ogretim y1li baginda akademik takvim, dgrenci sayilarinin, haber duyurularmin her ay
diizenlenip yayimlanmasini saglamak,

Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek,

Daire Bagkani ve {ist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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