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GOREV TANIMI: BIRIMLER VE SINAV MERKEZI SORUMLUSU (RUMEYSA DEMIR)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Baskani, Sube Miidiirii

Bagh Birimler:

v Bgitim Ogretim Sube Miidiirliigii
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' Birimlerle Ilgili islemler
v’ Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi
v Talep edildiginde gereken bilgilendirmelerin yapilmasi

v' Sinav Merkezi islemleri

Yapilacak sinav isimlerinin tespiti ve 6n hazirliklarinin yapilmasi

Koordinator hocalardan sinav sorularinin alinmasi, basiimasi ve dagitiimasi
Ogrencilerin sistemsel olarak dagitiimasi

Sinavlar yapildiktan sonra kitapg¢iklarin toplanmasi, gruplandiriimasi ve
sinavlarin optik okuyucularla degerlendirmesi

v Sinav sonuglarinin sistem girisi icin bilgi islem daire baskanligina génderilmesi
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v CAP/YANDAL iglemleri
v Kontenjanlarin belirlenmesi,
v Cap/Yandal planlarinin belirlenmesi
v' Basvurularin alinmasi, degerlendiriimesi, yayinlanmasi
v' Kayit ve intibak iglemlerinin yapilmasi

v' KIMLIK DUZENLEME VE DAGITIM iglemleri

v Personel izin ve rapor islemlerinin takibinin yapilmasi, Personel Dairesi Baskanligina
bildirilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
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