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Temel İş ve Sorumluluklar
Elektronik Belge Yönetim Sistem
yapmak.
GeÇmiŞ yıllara ait mezun bilgilerini YÖKSİS bilgi sistemine girişlerini yapmak.yöksıs bilgi girişi taleplerine ilişkin tüm yazışmaları yapmak.
Geçmiş yıllara ait formasyon belgeleri ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.
Mezunların transkript ve diplomalarının verilmesini sağlamak.
Geçmiş yıllarda kaydı silinen öğrencilerle ilgili yur,şn,uüu.ı yapmak.
Aftan gelen öğrencilere ait dosyalarının temininİ sagİamak.

9ul,şTu.:]lasında çabukluk, gizl i lik ve doğruluk i lkelerinden ayrı lmamak.
IŞ verimliliği ve barıŞı aÇısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel İeşı<iı eİen istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanlığa Ya da kiŞilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
Fakülte Sekreteri veYa Dekanın onayı olmadan kişllere bilgi, belge ve mal)eme ,..-"kt.n kaçınmak.YaPılan iŞ ve iŞlemlerde i.ist yöneticileri bilgilendirm&, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte
açıklamak.
ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri YaPmak, kapı-pencerelerin mesai dİşı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Görev alanı itibariYle Yürütmekle yükümlü bulundugu hizmeİlerin yerine getirilİıesinden dolayı amirlerine
karşı sorumludur.
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YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.
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Yukanda aÇıklanan temel iŞ ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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