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Gorev Alam
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
e  Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun olarak
dizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak
o Kendisine havale edilen is ve evraklarin geregini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasint saglamak
o Enstitu/Fakuilte/Ylksekokul/Meslek Yuksekokullar ile Rektorlik ve ilgili kurumlar arasindaki islemleri yiiriitmek ve
genel yazismalarinin koordinasyonunu saglamak.
Universitemiz biinyesinde B&liim Program agma ve Ogrenci alim islemlerini takip etmek
Senato'ya sunulacak yazilar1 hazirlamak, Senato sonucu alinan kararlar1 ilgili yerlere yazmak,
Boliim/Program agma, dgrenci alimu ile ilgili dosyalarm hazirlanarak YOK'e gonderilmesini saglamak,
Yatay ve Dikey Gegis kontenjanlar1 ile Yabanc1 Uyruklu Ogrenci kontenjanlarini derlemek ve ilan i¢in hazir hale
getirmek
Arsiv Islemlerinin koordinasyonunu saglamak
Ogrenci Disiplin Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak
Ceza alan 6grencilerin Y6ksis veri tabanina islenmesi ve Baska iiniversite 6grencilerinden ceza alanlar1 dosyalamak,
Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Kalite Yonetim calismalarinda gorev almak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in 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 evraklar1 caligan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.
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