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Görev Tanımı

I|gi yazı

Sayfa
No:

Saı,fa l /l

Bu görev tanımı formu 26,|2.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Standartları Tebliği ile kaınu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanmasl, izlenmesi
ve sel i ştiri lmesi kapsam ı nda hazırlannı ıştır.

BIRIMI öğrenci İşleri

cöREv ıoı idari işler
çÖnuv ALAN| Öğrenci İşleri Birinıi

cönpv
ve

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden yapılan Fakülte iç
ve dış yazışmalarını yapmak.

o Mezun öğrencilerin diploma belgelerini vermek.
o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğru|uk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
o Fakültede görev alaırı ile ilgili raporları hazır|amak, bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı
olnıadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

o Bütçe hazırlanmasında mali işler bürosu ile koordineli olarak çalışmak.
o yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
o Çalışnra ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,

mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
nıesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

. Bağlı oldı-ığı.ı yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapnrak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Meınurları Kaırunu
2547 Savılı Yükseköğretim Kanunu
29l4 Savılı Personel Kanunu
İleili Kanuır, Tüzük. Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev
Eetirnıel,i kabul ediı,orum.

tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerint
LL.lü2J2020

Unvanı
Adı Soyadı

Eyüp YALIM
Bilg.İşl.

imzaz -,tİ/

()NAYI AYAN

[Jnvanı
Adı Soyadı

Prof. Dr. Ma|rmlıt SELVI
Dekaıı V. imzaz Jtb


