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Gorev Alam
Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili tiim iglemleri yiirtitmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
e Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak
e Kendisine havale edilen is ve evraklarin, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak
e Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki iglemleri yiirtitmek ve
genel yazismalarinin saglikli yiiriimesini saglamak.
¢ Yil i¢inde sisteme girilmesi gereken bilgileri, ders ekleme, ¢ikarma - kayit dondurma, kayit agma, yonetim kurulu
kararlari ile belirlenen diger is ve islemleri sisteme isleme (not diizeltmeleri, muafiyet islemleri, intibak islemleri, yatay ve
dikey gecis islemleri vb.) ve dosyalanmasi, har¢ dekontlarinin sisteme islenmesi, Enstitii / Fakiilte / Konservatuvar /
Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu Birim 6grenci servislerine, 6grenci, danigman ve 6gretim iiyelerine 6grenci
otomasyonu ile ilgili danigmanlik yapmak.
Gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Kalite Yo6netim ¢alismalarinda gérev almak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslaria gore havale etmek,
Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Nogak~wdhE

Bilgi (Yasal Dayanak)
» >2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
» >657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

> >Yiiksekogretim Kuramlar Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin Ynetmelik

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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