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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM

: Bilisim Enstitlist

BiRiM YETKiLisi

: Bilisim Enstitust Mudira

ALT BiRiM

: Enstitii Bilgi islem Birimi

ALT BiRiM YETKiLisi

: Enstitt Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Enstitl bilisim sistemlerinin sorunsuz bir sekilde isletiimesi gérevini yiritir. Uzaktan Ogretim Yénetim Sistemi, Gériintiili-Sesli Sohbet Sistemi ve
diger bilgi ve iletisim sistemlerinin teknik destek ve bakim hizmetlerini saglar. Sorumlu oldugu makam Enstitl Sekreteridir.

Gorevleri:

1. Enstitl 6grenci isleri bilgi ve kayit sistemi ile Gniversite 6grenci isleri bilgi ve kayit sisteminin koordinasyonunu yuratar.

2. Enstitintn diger birimlerine bilgi islem konularinda teknik destek saglar.

3. Enstitd altyapisini kullanan diger akademik birimlerin ve dis paydaslarin uzaktan 6gretim programlarina teknik destek ve koordinasyonu saglar.
4. Uzaktan Ogrenme Ydnetim Sisteminin isleyisini saglar (dénem acma-kapama islemlerini yapar, gretim Uyesi ve 6grenci hesaplarini ydnetir,

ogrencilere sistem kullanici destegi verir vb.).

5. Enstiti blnyesindeki “Bilgi islem Sistem Odasinda” bulunan sunucu sistemlerinde yikli yazilm ve donanimlarin bakiminin yapilmasi,
gincelliginin korunmasi ve kesintisiz isletiimesine iliskin teknik destek ve bakim islemlerini yuratar.
6. Yillik bakim ve giincelleme 6demelerinin planlanmasini ve takibini gerceklestirir.
7. Sesli-gorintili sohbet sisteminin isleyisini saglar ve kontrol altinda tutar.
8.  Enstitli sunucu ve bilgisayar sistemlerinin kesintisiz hizmet sunabilmesi amaciyla gerektiginde Universite Bilgi islem Daire Baskanligi ile iletisim
kurar, destek alir.
9. Makamin verecegi, gorev alaniyla ilgili diger isleri yuratar.
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirii
Elektronik Belge ve - .
1 & Enstitl Sekreteri e-belge
Kayith Belge
. Enstitt MudUrd, Enstitd Madir Yardimcisi, o
2 Talimat . ; Yazili / Sozlii / Telefon
Enstitl Sekreteri
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tuiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Ertan TURKMEN
Enstitl Sekreteri V.

Dog. Dr. Aslihan TUFEKCI
Enstitd Mudiri

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Unvani

Imza:

: Mihendis

: Sedat HAKYEMEZ




