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Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

SUYOS sinavinin hazirlik, tercih ve yerlestirme siireclerinde gerekli olan dizenlemeleri
yaparak bu slreglerin basarili bir sekilde tamamlanmasina hizmet eder.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1. 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

2. Sorumluluklan alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve gelistirme

calismalar yapmak.

3. Birim icindeki diger servisler ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini

gbzetmek ve dederlendirmek.

4. Is slreclerine iliskin uygulamalari performans géstergelerine gére takip etmek, gézlemlenen
sorunlarn ¢oziime kavusturmak, gerekli goériilen hallerde bu sorunlari ¢ézim O&nerileriyle

birlikte amirine sunmak.

5. Birimi ile ilgili gelecek taleplere, sorulara (yazi, e-mail veya telefonla) kanunlarin belirledigi

sireler icerisinde cevap vermek
6. Sinav organizasyonu igin ihtiyaclarin belirlenmesini ve temin edilmesini saglamak.

7. Sinav basvuru, tercih, kayit ve yerlestirme sireclerinde otomasyon sisteminin hazir hale

getirilmesini saglamak
8. Sinav sorularinin hazirlanmasi icin komisyon kurulmasini takip etmek.
9. Hazirlanan sorularin kontrol ve basim siireglerini takip etmek
10. Optik formlarin ve sinav listelerinin hazirlanmasini saglamak
11. Sinav evrakinin sinav merkezlerine gidecek sekilde paketlenmesi strecini takip etmek.
12. Sinav evrakinin givenli bir sekilde teslim alinmasi siirecini takip etmek.
13. Optik formlarin okunmasi ve sinav sonuglarinin duyurulmasi strecini takip etmek

14. Ogrencilerin yerlestirme sirecini takip etmek ve kalan kontenjanlar tizerinden ek yerlestirme

slirecini programlamak.
15. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak
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Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Ust Yoneticisi

Kurum Koordinatdrli, Koordinatér Yardimcisi

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Sorumluluklan

Yukari yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, SUYOS koordinatériine karsi sorumludur.
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