GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Ogrenm Isleri Daire Bagkanligi/Idari Isler Birimi/Yazi Isleri-Evrak-Arsiv
Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL*

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Idari Isler Birimi Sefi, Idari Isler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel
YONETICI/'YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kurum ici-kurum dis1 gelen-giden evraklarmin takibi ve ydnlendirilmesi;
Bagkanlikla ilgili her tiirlii resmi yazigma ve arsivleme igleminin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarm takibini yapmak ve
ilgili birimlere havale etmek.

Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin havalesini yapmak, cevap yazilarini hazirlamak, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyon saglamak.
Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Universiteleraras1 Kurul ve YOK kararlarnin ilgili birimlerle yazismalarini yapmak.

Haftalik personel imza takip ¢izelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip ¢izelgeleri {ist yazilar1 gibi gerekli formlar1 diizenleyerek
ilgili yerlere gondermek.

Daire Bagkanligina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligiyla ilgili kisi veya
birimlere duyurmak.

Daire Bagkanliginin dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflarini hazirlamak.

Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayrilarak arsivlemek.

Arsivde glinii gegmis evraklarin imhasim yapmak.

Arsivin temizligi, diizeni ve bakimimi yapmak.

Senato ve Yonetim evraklarinin yazigsmalarini, takibini ve dagitimini yapmak.

Universitelere gonderilecek yazilar1 yazmak.

YOK, Emniyet Miidiirliigii gibi kurumlarla gerektiginde yazismalar yapmak. Tiim paydaslara
gerektiginde duyuru niteliginde yazilar yazmak.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/a ve 40/d maddeleri kapsaminda ders vermek iizere 6gretim elemani
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.




Ogrencilerin sehven yatirilan harg iicretlerinin iade islemlerine iliskin kontrol ve yazigmalar1 yapmak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari Isler Birimi Sefine, idari isler Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almus olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.?

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Diizenli ve Dikkatli.
e  Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
o lyi derecede bilgisayar kullanabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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