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Görev Tanımı

Ilgi yazı

Sayf'a
No:

Savfa l/l

Bu görev tanımı formu 26.|2.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlaıran Kamu İç Kontro
Standartları Tebliği ile kamu idareleriııde iç kontrol sisteı-ııiniıı oluşturı"ılınası. uygulanması, izlenmes
ve eeliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

niniıı,ıi Jğrenci Işleri

cÖnpv ı»ı idari işler
çönpv ALANI Öğrenci İşleri Biriıni Arşiv

cÖnrv
ve

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yöıretiı-ır Sisteı-ıri (EBYS) üzerinden arşivle ilgili yapılan|

Fakülte iç ve dış yazışmalarıııı yapırrak 
l. Geçnıiş yıllara ait ınezuıı bilgileriııi yöksıs bilgi sistenıine girişlerini|

yapnıak. 
lo Mezunların transkript ve diplonıalarının verilmesini sağlamak. 
l. Geçmiş yılIarda kaydı siliı-ıeır öğreırcilerle ilgili yazışn-ıaları yapmak. 
l

. Aftan gelen öğrencilere ııit dosvalıırınıı-ı teııriıriııi sağlaırıak. 
lı Çalışııra sırasıırda çabuklıık. gizlitik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.|

. İ§ verirırliliği ve barışı açısıııdaı-ı diğer biriııılerle uyLtnı içerisinde|

çalışmaya gayret etmek. 
lo Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, btınlar için temel|

teşkil eden istatistiki bilgileri tutı-ırak. 
]. Dekanlığa ya da kişilere ;ıit lıer ti.irli.i bilgi ve belgeyi koruırrak. ilgisiz

kişilerin eline geçnıesiııi öı"ıleıııek. Fakülte Sekreteri veya Dekanııı onayı
olınadan kişilere bilgi. belge ve ı-ı-ıalzeır-ıe vernrekten kaçıırnrak.

. yapılan iş ve işleırılerde tist yöneticileri bilgilendirmek, yapılaıııayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklaıırak.

ı Çalışma ortanrıııda iş sağlığı ve giivenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,

mevcut elektrikli aletlerde gerekli koııtrolleri yapnrak. kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı ttıtı-ılıı-ıasıı-ıı sağlaı,ııak.

o Görev alanı itibariyle yt_irtitn-ıcklc ylikiiırrlii buluııduğı.ı hizmetlerin yerine
getiri lıı-ıesi ndeır do l a1, ı aır-ı i rl e ri ı,ıc kıırş ı s<ırı"ıırr l ı"ıdur.

. Bağlı oldıığıı yöııeticileı,i taratlııdaıı verileır diğer işleri ve işlemleri
yapınak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memı"ırları Kaııuıru

2547 Sayı lı Yüksekijğreti ı-ı,ı K aı-ıı-ıırrı

- 2914 Sayılı Persoırel Kaı-ıı"ıııı-ı

- İlgill Karıun, Tüzük. Yöııetnıelik ve Yöııeı,geler

Bu formda açıklanan görev tanımımı ııkudum. Giirevimi Lıurada belirtilen kapsamda Yerine
setirmeYi kabul edivorum, ",J ""12020
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