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1570 GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Memur
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi

Ust Yonetici/Yéneticileri |Daire Baskani, Sube Midird, Sef

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden idari amir tarafindan belirlenen kisi

Gorevin Tanimi
Ogrenci Isleri Biriminin biiro hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirimesini saglamak.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

* Akademik birimlerden gelen 6grenci islemlerini yapmak,

* Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili iglemleri yapmak,

* Ogrenci belge islemlerini yapmak,

* Gorevli oldugu subede is bolimi esaslarina gore gerekli islemleri yapmak,

* Gorevleri ile ilgili surecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun sekilde yurutmek.

* Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yapilmasini saglamak, arag geregleri her an
hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

* Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ve Standart Dosya Plani hikkiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

* Gorev aldigr kurum veya kurulusta kendisine atanan elktronik yazisma islerini yuritmek,

* Evraklari dijital ortama girecek sekilde hazirlamak,

* Verilerin belirtiimis olan ustl ve esaslara uygun sekilde kayitlarini gergeklestirmek,

* Amirlerince verilecek diger nitelikteki gérevleri yapmak

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yer alan sartlari tagiyor olmak,
* En az ortadgretim mezunu olmak,

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Goérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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