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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

UGRKENUIT IDLEKRKI

+Yiiksekokula yeni kayit olan 6grencilerin kayit iglemlerini yaptirmak.

+Ogrencilerin yatay ve dikey gecis islemlerini yaptirmak.

+Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin (6grenci belgesi,transkript,gegici mezuniyet belgesi,diploma)
hazirlanmasini saglattirmak.

+Ogrencilerin kayit silme ve kayit dondurma islemlerini yaptirmak.

¢Ogrenciler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yaptirmak.

+Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitilmasini saglattirmak

¢Ogrenci dosyalarinin hazirlanmasi ve muhafaza edilmesini saglattirmak.

¢Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriittiirmek.

¢Ders tanimlarinin otomasyon sistemine gegilmesini saglattirmak.

#Erkek 6grencilerimizin Askerlik ile ilgili tecil islemlerini ve yazigmalarini yaptirmak

#Yaz okuluna miiracaat eden 6grencilerin bagvuru ve kayit islemlerini yaptirmak.
TAHAKKUK

¢Akademik ve Idari personelin maas islemlerini yaptirmak.

¢Akademik Personelin ek ders ve yolluk iicretlerinin 6demesini yaptirmak.

#idari personelin mesai ve giyim yardimi ddenmesini yaptirmak.

#Akademik ve idari personelin emekli kesenek islemlerini yaptirmak.

+Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yaptirmak.

#Tahakkuk evraginin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini saglattirmak.
+Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

+Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

15 verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek

sMNGidVir MiidiirVardimeilar ve Viikeakalnl Selrater: tarafindan verilen diger adrevleri verine

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
#Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

¢EBYS ve OBS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
#2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi Osman SAKA Dr. Ogr.Uyesi C.Ilhan CEVHERI
Unvani Memur Midiir
Imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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