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Birim Ad1

OGRETIM UYESI YETISTIRME PROGRAMI
KOORDINATORLUGU

Alt Birim Adi

Birim Sekreterligi

Tanmim Yapilacak Unvan

Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Koordinatorliigii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Birim, birim i¢i ve birimler arasi iletisimi kurup yazigsmalari yapmak.

ok wn

Gelen-giden evraklar1t EBYS’ye kaydetmek ve dosyalamak.
EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkani onayina sunmak,

Birim yazismalarini yerine getirmek.

Birimler arasi yazismalarin yapilmasini ve teslim edilmesini saglamak,

Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanma giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve uygulama yazilimlarini

kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve

dizenler.

4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama o6zelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim,
hesaplama ve tablolama ozelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve

tecrube sahibidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gérevlerini yerine getirir.

2. Sorunlarin ¢éziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢dziimler Onerir ve uygular.

Cozme, Sorumluluk Alanlary)

Hazirlayan
Ad Soyad : Sibel AK
Unvan : Bilgisayar Isletmeni

Imza

Onaylayan

Ad Soyad : Kamil COLAK

Unvan : Rektor Yardimcisi

Imza

Sayfall/l



