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7 Ofis ve Koordinatorliikler 7
BILGI ISLEM OFisi

Gorev Tanim

Bilgi Islem Ofisi’nin temel amac1 Yiiksekokulun cevrimici ve teknolojik altyapisal sorunlari ile ilgilenerek bunlara
¢cozlim tiretmek, Yiiksekokul kurumsal web sayfasini ve igerik diizenlemelerini yapmak bu ofisin gorevleri
arasindadir.

Bilgi Islem Ofis Sorumlusunun Gorevleri

1.

o

Ingilizce Hazirlik ve Ortak Zorunlu Yabanci Dil, Mesleki Yabanci Dil ders kaynak kitaplarinin ¢evrim igi
destekleri ile ilgilenerek bu platformlarin gerek 6grenciler gerek 6gretim elemanlar tarafindan faal bir sekilde
kullanilmasi igin gereken goriigmeleri ve egitimleri diizenlemek,

Yiiksekokul internet sayfasini diizenlemek ve yonetim tarafindan onaylanan igerikleri yiiklemek,

Ogrenci otomasyonunu diizenleyerek calisir halde 6gretim elemanlar ve dgrencilerce kullanilmasini
saglamak,

Meslek alani dahilindeki teknolojik gelismeleri takip ederek rapor halinde is arkadaslari

ve yonetime sunmak,

Uzaktan egitim programlari i¢in gereken saha ve fizibilite ¢aligmalarini yapmak ve bunlari rapor halinde
yonetime sunmak,

Yiiksekokul teknolojik demirbaglarinin ¢aligir halde oldugundan emin olmak ve ¢alismayan teknolojik
aletlerin c¢alisir hale gelmesini saglamak,

Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme ¢alismalarint Materyal Gelistirme Ofisi ile ortaklasa yapmak,
Verilen gorevin esit dagilimi, zamaninda teslimi ve niteliginden sorumlu olmak,

Bu hususlarla birlikte, yukarida ismi anilan ofis gorevlisi ile is birligi igerisinde ofisin is akisi ve
faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak Boliim Bagkani’na sozlii veya yazili
bilgi vermekle sorumludur.

Ofiste yiritiilen faaliyetlerin hepsinden ve sonug ¢iktilarindan tiim ofis gorevlileri sorumludur.

Bilgi islem Ofis Uyesinin Gorevleri:

1.

0

Ingilizce Hazirlik ve Ortak Zorunlu Yabanci Dil, Mesleki Yabanci Dil ders kaynak kitaplarinin ¢evrim ici
destekleri ile ilgilenerek bu platformlarin gerek 6grenciler gerek 6gretim elemanlari tarafindan faal bir sekilde
kullanilmasi i¢in gereken goriismeleri ve egitimleri diizenlemek,

Yiiksekokul internet sayfasini diizenlemek ve yonetim tarafindan onaylanan igerikleri yiiklemek,

Ogrenci otomasyonunu diizenleyerek calisir halde 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerce kullanilmasini
saglamak,

Meslek alani dahilindeki teknolojik gelismeleri takip ederek rapor halinde is arkadaslar1 ve yonetime sunmak,
Uzaktan egitim programlari i¢in gereken saha ve fizibilite ¢calismalarini yapmak ve bunlari rapor halinde
yoOnetime sunmak,

Yiiksekokul teknolojik demirbaslarinin ¢alisir halde oldugundan emin olmak ve galigmayan teknolojik
aletlerin calisir hale gelmesini saglamak,

Dijital materyal derleme, olusturma, gelistirme ¢alismalarin1 Materyal Gelistirme Ofisi ile ortaklasa yapmak,
Verilen gorevin esit dagilimi, zamaninda teslimi ve niteliginden sorumlu olmak,

Bu hususlarla birlikte, yukarida ismi anilan ofis gorevlisi ile is birligi igerisinde ofisin is akisi ve
faaliyetlerinin koordinasyonunu (diizenini) saglamak, denetimini yaparak Boliim Baskani’na s6zli veya yazili
bilgi vermekle sorumludur.

Ofisten Sorumlu Idari Amir: Yabanci Diller Boliim Baskan1



