"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Mehmet ACAR
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni
Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisi
En Yakin Yonetici = Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek = Serhat AKDAG

GUNLUK ISLEYiS$ ACISINDAN YAPTIGI iSLER

Bu form, giinliik isleyis ve mevzuat ¢ergevesinde olmak iizere iki hususu igermektedir.
Giinliik isleyis acisindan:
e Lisansistii egitim 6grenci isleri (Sadece: Fen Bilimleri Alaninda) kapsaminda tiim siire¢lerin yiiriitiilmesi
ve takibi,
e  Web sayfas1 ve sosyal medya iletisim araglar1 yonetimi ve sorumlulugu,
e Afis ve dokiiman tasarimi,
e Acil ¢ozlimler merkezine dayali siiregler iizerine gorevlendirilmis bulunmaktadir.
MEVZUAT ACISINDAN YAPTIGI iSLER

e  Mevzuat cercevesinde; Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yaparak ilan Metnini
hazirlamak ve ilan etmek, Online bagvurulari alarak kazanan Ogrencilerin UBYS sistemi iizerinden kesin kayitlarini
yapmak, Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6énetmeligi ile yénetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini yapmak,

e Sorumlu oldugu anabilim dalindaki (Fen Bilimleri alanlarindaki doktora ve tezli yiiksek lisans programi) tim
ogrencilerin durumlarini takip etmek, yazismalarin1 yapmak ve olura sunmak,

e  Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyet islemleri, kayit dondurma, kayit sildirme gibi Ogrencilerin tiim
taleplerini kayit asamasindan mezun asamasina kadar mevzuat cercevesinde takip etmek, gerekli is ve islemleri
yapmak,

Ogrencilere iliskin Kurul Kararlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine islemek ve ilgili yerlere iletmek,
Ogrencilerle ilgili diger birimlerle, diger yiiksekégretim kurumlar ile ve diger 6zel ve kamu kurumlart ile gerekli her

tiirlil yazismayi yapmak,

e Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak, Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve
sonug¢landirmak,

e Ogrencilerin tiim bilgi ve belgelerini sistem {izerinde ve fiziksel ortamda dosyalamak, korumak ve égrencilerle ilgili
her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

e Ogrencilerin tiim siireclerde kullanacaklari form ve dokiimanlarin hazirlanarak, takip edilmesi, gerektiginde Enstitii
Yonetiminin onayindan sonra giincellenmesi islemlerini yapmak,

e Birim web sayfasini diizenleyerek gerekli islemleri yapmak,

e  Birim elektronik posta adresi ile RIMER bilgilerini giinliik kontrol etmek, adresten yapilacak iletileri géndermek,

e Web sayfamizda bulunan “Bize Ulasin” linkindeki basvurular: giinliik takip etmek, Yonetimin onayina sunmak ve
gerekli cevaplar1 hazirlamak,

e Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii
olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum ici-kurum dis1), paraflayarak ilgili list yonetici/yoneticilerin
parafina/onayina sunmak,

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak,

e  Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle iletisimde
olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

e  Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

e Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

e Ilgili Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur. 01/09/2025

Prof. Dr. Zafer CEYLAN
Enstitii Miidiirii
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BARTIN ONIVERSITES]

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



