GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
AltBirim Sube Midiirliigii
Hizmetli-(Saglik Bil.Enst.,Sebinkarahisar UBYO, Sivil

Gorev Unvam Havacilik MYO)

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

Bilgisayar Isletmeni Yesim Akgiin

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

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

- Universitemizi kazanarak gelen dgrencilerin ilk defa kimlik basimlar1 ve birimlerden
gelen defaatle kimlik basimu ile ilgili islemleri yiiriitmek,

- Universitemizden mezun olan ve gerekli kontrollerin ilgili personelce saglanan
ogrencilerimizin diplomalarinin 6grenci bilgi sisteminden elektronik belge sistemine
elektronik imza siirecini tamamlamak {izere gonderip imzalama iglemi bittikten sonra
basilmasi iglemini yaparak birimine gonderilmek tizere ilgili personele vermek.

- Sorumlu oldugu birimlerin tescile tabi olan diplomalarinin tescil islemini yiiriitmek.

- Bagkanligimi web sayfasi ile ilgili islemleri yapmak.

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

- Dairenin faaliyetlerinde etkin ve uyumlu bir bigimde yer almak,

- Kendi gorev alani igindeki ve diger subeler ile olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olugsmasini 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 siireglerde siirekli olarak iyilestirme firsatlar
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alarak siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak,

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

- Birimin ¢alisma 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 bagkanliga 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, kullanic1 tanimlama
ve sifre islemleri, birim tanimlama ve kontrol islemleri, kayit yenileme test islemleri,
degisim programi islemleri, yatay gecis yazismalari, CAP ve YANDAL yazisma islemlerini
yapmak.




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

GOREVDE ARANAN NIiTELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen 6zelliklere sahip olmak.

IS CIKTISI

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

BIiLGi 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, tiniversite icerisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

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