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Gorev Alam
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritmek. Personel ve faaliyetleri
sevk ve idare etmek, kontrol ve gzetimini saglamak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, ilgili yerlere ulagmasini saglamak

Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

Enstitli/Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki islemleri yiiriitmek ve
genel yazismalarinin koordinasyonunu saglamak.

Ogrenci Isleri Otomasyon Program Koordinatorliigii

Egitim-6gretim yil1 baginda 6grenci danisman onaylarini takip etmek.

YOKSIS Islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

Istatistiki Verilerin Hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

Okuyan 6grencilerin kayit yenileme, ders kayitlari, not islemleri, 6zIiik islemlerinin takibini yapmak ve koordinasyonunu
saglamak.

Daire Bagkanligimiz web sitesinin giincel tutulmasi ve gerekli duyurularin ilan edilmesini saglamak.

Ogrenci Kimliklerin hazirlanmasi ve dagitimimin koordinasyonunu saglamak.

Harg, Burs ve Kredi islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve KYK burs dokiimiiniin sistemde giincel tutulmasini
saglamak

Universite burs komisyonu sekretarya islemleri, 6grenci burslarinin takibi, burs verilecek 6grencilerle ilgili islemlerin
yurutilmesi,

Ogrencilerin 6grenci katki pay1, dgrenim gideri 6deme ilgili birim banka islemlerinin yiiriitiilmesi,

Diploma is ve islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak ve ikinci dgretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a
girenlerin tespitini yapmak.

Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

Ogrenci, damsman, dgrenci isleri personeli ile egitim birimlerinden gelen soru ve sorunlarin ¢dziimlerine katk1 saglamak.
Gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Kalite Yonetim calismalarinda gorev almak
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10 Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)
e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
e  Tasmir Mal Yo6netmeligi
e Yiiksekogretim Kuramlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin Y&netmelik

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az 4 yillik fakiilte veya dengi okul mezunu olmak.
Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak
Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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