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Birimi  Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
En Yakin Yonetici Sef, Sube Miidiirii
Yerine Vekalet Edecek = Bilgisayar Isletmeni

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yoneticinin vermis oldugu gorevleri mevzuata uygun olarak etkinlik, verimlilik ilkeleri gercevesinde yerine

getirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri biirosunda 6grenci ile ilgili is ve islemler,

Rektorliikten ve Akademik birimlerden gelen yazilari gelen evrak kayit defterine kaydetmek, kaydedilen
evraklar1 amirlerine sunmak,

Rektorlilk makamindan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek,

Personelin her tiirlii 6z1iik takibini yapmak, kendileri hakkinda gerekli yazismalari yapmak,
Personel izinlerini, raporlarini, géreve baslamalarini ilgili makamlara bildirmek,

YOK ’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolay1 izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek,
Burslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Universite senatosu ve yonetim kurulunda gériisiilecek konular ile ilgili yazilari yazmak,
Cok 6nemli olan siireli yazilarin takibini ve yazigsmalarini yapmak,

Fakiilte kurulmalari, MY O kurmak, enstitii kurmak ve 6grenci alimlarini, program agilmasini ve 6grenci

almmasini YOK ’e bildirmek,

Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yiriitilen islerle iligkin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarim kullanabilmek.
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