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GOREV TANIMI FORMU

2018

Ana Proses Adi .| Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1/
Alt Proses Adi : | Otomasyon Sube Miidiirliigii- Nurcan OZBEK
Gorevi :| Birim Sorumlusu
Ust Yonetici / Yoneticileri | :| Sube Miidiirii- Daire Bagkan1
Astlari :| Birim Personeli
Sorumluluklar:

1. Belge Islemleri,

2. Harg Islemleri,

3. Istatistik ve Disiplin islemleri

4. Diploma islemleri

5. Ders planlart ve ders programlart ile ilgili islemler

6. Otomasyon ve Sistem ile ilgili islemler

7. YOK Burslari takip subeleri

8. Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara iglemleri, sorunlari, goriig
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ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

Kendi gorev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda
olugmasini saglamak,

Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,
Sube personelinin igbirligi i¢inde ¢aligsmalarini saglamak; aralarinda gorev dagilimini yapmak, ¢alismalari
denetlemek,

. Daire Baskanliginin gorev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger subelerle is birligi yapmak.
Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak

Bagli bulundugu proses ile iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger islerin, islemlerin yapilmasi.

Yetkileri

Birim Personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

Mevzuata aykir faaliyetleri dnlemek,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak
Baskan’in onayia sunmak,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

Yazilan yazilar parafe etme,

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama

Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerde ilgili form, ¢izelge, tablo v.s. imzalamak

ONAYLAYAN

Tarih
27/02/2020 Hasan TURK
Ogrenci Isleri Daire Baskam
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