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GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda yer alan sartlar1 tagiyor olmak,
* En az ortadgretim mezunu olmak,

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIiRi:
= Sef

EN YAKIN GOZETIMIi VE DENETIMIi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

» Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Enstitiilerden gelen igleri yapmak,

= (Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili islemleri yapmak,

= Ogrenci belge islemlerini yapmak,

= (Ogrenci istatistiklerini yapmak,

» Gorevli oldugu subede i boliimii esaslarina gore gerekli islemleri yapmak,

= Gorevleri ile ilgili siirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde
yiriitmek.

» [slemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek,

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

=  Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her g¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, ara¢ geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

* Yazigsmalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Standart
Dosya Plani hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

= Gorev aldig1 kurum veya kurulusta kendisine atanan elktronik yazigma islerini yiiriitmek,

» Evraklar dijital ortama girecek sekilde hazirlamak,

* Verilerin belirtilmis olan usiil ve esaslara uygun sekilde kayitlarin1 gergeklestirmek,

= Kayith verileri diizenlemek ve kontrol etmek,

= Verilerdeki olas1 hatalari tespit etmek ve diizeltmek,

» [slemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlar iist ydnetime bildirmek,

= Uzerinde calistif1 sistem veya programlarin iyilestirilmesi igin iist yonetime dnerilerde bulunmak,

= Personel bilgileri ile 6zliik islerinin takibini yapmak,

= Gorevleri ile ilgili siiregleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde
yiiriitmek.

» Amirlerince verilecek diger nitelikteki gorevleri yapmak,

YETKILERI, SINIRLARI:

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

= 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

= Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Ydnetmeligi,

= 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

= Tabi oldugu diger mevzuatlara gore belirlenir.
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Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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