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GÖREV TANIMI: Birim Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
Üst Makam: Müdür Yardımcısı-Müdür
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
[image: ] Merkezle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
[bookmark: _GoBack][image: ] Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden Merkeze gelen ve giden evraklarla ilgili işlemleri zamanında yapmak ve sistemde uygun olarak saklamak,
[image: ] Merkezle ilgili kurul çağrılarını ve kararlarını yazarak ilgililere duyurmak,
[image: ] Merkez elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme ile ilgili yazışmaları yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri ile birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak,
[image: ] Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav Programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan edilmesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak,
[image: ] Merkeze ait resmî belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, gizliliğe önem vermek, işlemlerin doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak,
[image: ] Personelle ilgili tüm verilerin bilgisayara yüklenmesini, güncellenmesini, izlenmesini ve bilgisayar ortamındaki kayıtların düzenli aralıklarla yedeklenmesini sağlamak,
[image: ] İlgili kanun maddeleri uyarınca Akademik ve idari personellerin kurum içi ve kurum dışı görevlendirme işlemlerini yürütmek,
[image: ] Konuyu/olayı/sorunu özümseyerek üst yöneticileri bilgilendirmek ve onların görüşlerini/kararlarını tam algılayarak işlem yapmak,
[image: ] Üst amire, yapılan işler/işlemler konusunda bilgi vermek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak,
[image: ] Öğrenci İşlerinde yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için, gerekli iş akışlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenlemek,
[image: ] Öğrenci işleri ile ilgili yazışmaları yapmak,
[image: ] Öğrencilerin ihtiyaç duydukları resmî belgeleri (öğrenci belgesi, transkript, ilgili makam yazısı vs.) hazırlamak,
[image: ] Akademik Takvimin oluşturulmasında görüş bildirmek, duyurulmasını ve uygulanmasını sağlamak,
[image: ] Mezuniyet/Yeterlik Aşamasına gelen öğrencileri belirlemek,
[image: ] Öğretim üyelerinin/görevlilerinin kullandıkları not giriş programı ile ilgili sözlü ve/veya yazılı yönelttikleri sorularını yanıtlamak, programın kullanılmasına ilişkin açıklamalar yapmak,
[image: ] Kullanılan bilgisayar programındaki verileri kontrol etmek, oluşan hataları belirlemek ve düzeltmek, programın kullanım amacına göre geliştirilmesini sağlamak,
[image: ] İşlemi biten evrakların elektronik ve gerektiğinde fiziksel ortamda klasörleme ve arşivleme işlemini yapmak,
[image: ] Müdürün verdiği diğer görevleri yapmaktır.
BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
[image: ] 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
[image: ] 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
 İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler
[image: ] Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar 
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