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Bu görev tantmı fonnu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Standaıtları Tebliği ile kaıı-ıı"ı idareleriırde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve gel iştiri lmesi kapsamında l-ıazı rlanm ı ştır.

ninivıi Öğreııci işleri
GOREV ADI ldari Işler

cÖnpv ALANI Öğrenci İşleri Birin-ıi

cönBv
ve

SORUMLULUKLAR

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

. Öğrencilerin talepleri doğrultusunda öğrenci belgesi ve transkript
belgelerini vermek.

ı Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazır|amak, bunlar için temel

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

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

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

ı Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak. kapı-pencerelerin
nresai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

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

o Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
- 29l4 Sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu ibrmda açıklanan görev
getirmeyi kabul ediyorum.

tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine
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