GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Sube Miidiirliigii

Bilgisayar Isletmeni- (Dis Hekimligi Fak., Ik.Id.Bil.Fak.,

Gorev Unvam Spor Bilimleri Fak., Espiye MYO, Kesap MYO)

Izin, Hastahk gibi
pozisyonlarda yerine
vekalet edecek
personel/pozisyon)

Bilgisayar Isletmeni Ozgiir Henden

Gorevin Kisa Tanim Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve Talimatlara uygun olarak
Sube Miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda gorev almak.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

- Daire bagkanliginin taginir kayit yetkilisi olarak dairenin ayniyat ve tasinir is ve
islemlerini yiiriitmek,

- Gorev alanina giren konularda ¢alisma takviminde belirtilen isleri zamaninda eksiksiz bir
bi¢cimde yapmak,

- Dairenin faaliyetlerinde etkin ve uyumlu bir bigimde yer almak,

- Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subeler ile olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam,
dogru ve zamaninda olusmasini saglamak,

- Gorev alaniyla ilgili evraklarin dosyalama ve arsivleme iglerini yiiriitmek,

- Gorev alaniyla ilgili hizmetleri etkili, verimli ve siiratli, bir sekilde yapmak,

- Katildig1 veya sorumlulugunu iistlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari
aragtirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alarak siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak,

- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi yerinde
ve ekonomik kullanmak,

- Birimin ¢aligma diizeniyle ilgili degisiklikler konusunda iistlerine 6neride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici tedbirleri almak ve yetkisi disindakiler
icin gerekli onerilerde bulunmak,

- Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

- Sorumlu olduklar1 okullar ile ilgili kayit islemleri, 6gretim plani islemleri, mezuniyet
islemleri, ders atamalar1 islemleri, harg bilgilerinin diizenlenmesi islemleri, uluslararasi
ogrenci kayit islemleri, askerlik islemleri, lisans tamamlama islemleri, kullanici tanimlama
ve sifre islemleri, birim tanimlama ve kontrol islemleri, kayit yenileme test islemleri,
degisim programi islemleri, yatay gecis yazismalari, CAP ve YANDAL yazigma islemlerini
yapmak.

- Daire bagkan1 ve sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVDE ARANAN NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’nda belirtilen 6zelliklere sahip olmak.

IS CIKTISI




Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin {ist makama sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya v.s.

BILGi KAYNAKLARI

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler, yonergeler ve genelgeler
- Yazili ve sozlIii talimatlar, havale edilen yazilar ve islemler.

ILETISIM ICERISINDE BULUNULAN BiRIMLER

Sube miidiirii, daire bagkani, liniversite icerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 12025
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