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1.Birim Egitim Bilimleri Enstitiisti

2.Kadro Unvani Memur

3.Gérev Unvam Destek Hizmetleri Birimi-Bilgi Islem Birimi
4.Bagh Bulundugu Amir | Enstitii Midiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Enstitiiniin web sayfasinin tasarlanmasi, yonetilmesi ve giincellestirilmesini yapmak,
2. Duyuru ve Etkinliklerin toplu e-posta gonderilmesi,
3. Enstitii Ogrenci Alimu siireclerini hazirlamak ve yiiriitmek:
a. Tiirk Vatandasi, KKTC Uyruklu ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Kontenjan ve
Ozel sartlarin belirlenmesi icin gerekli yazismalarin yapilmast,
b. Lisansiistii 6grenci alimi bagvuru sartlarinin web sayfasinda ilani,
c. Online Bagvuru, Giris Sinavi ve Kesin Kayit asamalari igin Alim Kriterlerinin
Bilgi Sistemi Girisleri
d. Yeni Kayit Ogrencilerin Danigmanliklarmin atanmast,
4. Universitemiz Ogrenci Isleri Dairesi ile koordinasyonu saglamak, Ogrenci isleri Bilgi
Sistemi yonetim panelinin kullanimi konusunda aksakliklar1 belirlemesi ve giderilmesi,
5. YOKSIS Enstitii Paneli Islemlerini yiiriitmek,
6. TURNITIN kullanici hesaplarinin agilmast,
7. Enstitii istatistiklerin Hazirlanmas1
8. Ders Kayit Siirecinde yasanan aksakliklarin giderilmesi,
9. Katki Pay1 /Harg giincelleme mevzuatinin duyurulmasi ve sistem sorunlarinin giderilmesi
10. Program ve Ders (AKTS) bilgi paketlerinin web sitesinde yayinlanmasi siirecinde
gerekli islemler
11. Enstitiiniin e-posta hesaplarinin yonetimini, kota sorunlarinin giderilmesini saglamak,
12. Geri Bildirim Paneline kullanicilardan gelen sorularin cevaplanmasi,
13. Gazi Universitesi Destek Merkezine kullanicilardan gelen sorularin cevaplanmast,
14. Senatodan Onaylanan yeni miifredat ve yeni derslerin sisteme eklenmesi.

6. Ad1-Soyadi/imza-Tarih

7.Yerine Gorev Yapacak
Personel
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