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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
MEMUR (HABERLESME-SEKRETERLIK)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Sube Miidiiriine bagh gorev yapar.
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :
e Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler

dogrultusundaki politikalar1 benimsemek,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarmi benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek,

e Yiiritiilen gorevlere iliskin olarak ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Sorumlulugundaki demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

e Daire Bagkanlhiginin stratejik plani, faaliyet raporlar1 ve brifing dosyalarini
hazirlamak,

e Kurum iginden ve kurum disindan gelen tiim resmi evraklari gelen evrak kayit
defterine kaydetmek,

e Kaydedilen resmi evraklari, diizenli bir sekilde Daire Bagkanina sunmak,

e Daire Bagkanliginca havalesi yapilan evraklari i¢ zimmet defterine kaydetmek ve
ilgililere imza karsiliginda teslim etmek,

e llgili servisler tarafindan yazilan ve paraflanmis olan yazilar diizenli bir sekilde siral1
amirlere imzaya sunmak,

e Paraf ve imza islemleri tamamlanan resmi yazilari, giden evrak kayit defterine
kaydetmek, Rektorliik yazi islerinden dis sayilarin1 almak ve génderime hazir hale
getirmek,

e (Gonderimi yapilan resmi yazilarin parafli suretlerini dosyalamak veya ilgili
servislere teslim etmek,

e Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

e Giinlii ve 1vedi yazilarin takibini yapmak, ilgili servisleri uyarmak,

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 telefon santraline gelen aramalara cevap vermek ve
gerekli yonlendirmeleri yapmak,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligi faksina gelen belgeleri isleme almak, génderilmesi
gereken faks islemlerini yapmak,
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
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Gerekli fotokopi islemlerini yapmak,
Islemi biten yaz1 ve dosyalar1 arsivlemek,

Birim/Boliim/Program ve Uygulama ve Arastirma Merkezi kurulusu, program
miifredat degisikligi ve egitim-6gretime iliskin senato karari, iiniversite yonetim
kurulu karar1 ve rektorliik goriisleri ile tiim birimleri ilgilendiren konulara iliskin
gerekli yazigmalar1 yapmak ve dosyalama islemlerini yapmak,

Egitim Komisyonuna havale edilen evraklar1 Egitim Komisyonu gelen evrak
defterine kaydetmek,

Egitim Komisyonu giindemini hazirlamak, imza islemlerinden sonra komisyon
iiyelerine gondermek,

Egitim Komisyonunda alinan kararlar1 yazmak ve imzaya sunmak,

Egitim Komisyonunda alinan ve imza islemi tamamlanan kararlar1 ilgili yerlere
gondermek ve dosyalamak,

Daire Baskanlig1, Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen
niteliklere sahip olmak,
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