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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: . . .
Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Yiiksekokul Sekreteri, Birim Amiri / Sef (varsa)

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

istatistiklerin ve elektronik kayitlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, glincellenmesi ve ilgili bilgi sistemlerine girilmesinden sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni; yiiksekokul biinyesinde yiiriitiilen idari ve akademik is ve islemlere ait yazismalarin, formlarin, listelerin,

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Yuksekokula ait yazismalar elektronik ortamda hazirlamak ve kayit altina almak,

2. Ogrenci, personel ve akademik faaliyetlere iliskin verileri ilgili otomasyon sistemlerine girmek ve giincellemek,
3. Resmi evraklarin (dilekge, yazi, liste, tutanak vb.) bilgisayar ortaminda diizenlenmesini saglamak,
4. Gelen—giden evraklarin EBYS uzerinden kaydini yapmak ve takibini saglamak,

5. Istatistiki veri, tablo ve raporlarin hazirlanmasina destek olmak,

6. Web sayfasi, ilan, duyuru ve bilgi panolari i¢in gerekli metinlerin hazirlanmasina destek vermek,
7. Kalite yonetim sistemi kapsaminda istenen veri ve belgeleri hazirlamak,

8. Amirlerince verilen diger idari ve akademik destek gorevlerini yerine getirmek.

9.Gorevi kapsaminda bilgi sistemlerini ve yazilimlari kullanmak,

10.Kendisine verilen is ve islemlerle ilgili bilgi ve belge talep etmek,

11.Birim igi veri akisini saglamak amaciyla ilgili personel ile koordinasyon kurmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. En az ortadgretim, tercihen 6n lisans veya lisans mezunu olmak,

e  Bilgisayar kullanimi ve ofis programlarina (Word, Excel, PowerPoint vb.) hakim olmak,
. EBYS, 6grenci otomasyonu ve benzeri bilgi sistemlerini kullanabilme becerisi,

. Dikkatli, diizenli ve gizlilik bilincine sahip olmak,

e Yazih iletisim becerisi gelismis olmak,

. Ekip calismasina yatkin ve sorumluluk sahibi olmak,

. Kamu mevzuatina uyum saglayabilecek disipline sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust quetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




