Mus Alparslan
Universitesi

. . Dokiman Kodu | GRV-PRS
Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi YUrirlOk Tarihi | 15.10.2022
Daire Baskani Gorev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu g6rev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

GOREV ADI

Daire Bagkani

GOREV AMACI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Kurum ici ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek

Daire Bagkanliginin harcama yetkiligini gorevini ylritmek

Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari dizenlemek

e-devlet lzerinden e-kayit islemlerinin dizenli yapilmasini saglamak

Daire baskanliga gelen evrakin ilgili birimlere/kisilere havale edilmesini saglamak

Akademik takvim organizasyonunu yapmak

Egitim-O0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak

Baskanligin her tlrli ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak

Baskanligin her tlrli tasinir mal islemlerini yaptirmak

Daire Baskanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarinin yapilmasini saglamak

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari gerekli islemlerin yapilmasini saglamak

Birimin performans raporlari ve izleme ve degerlendirme raporlari vb ist ydnetime sunmak

Birimlerin bolim, program agilma taleplerini alir, OBS’de sisteme kayitlarinin yapilmasini saglamak

Mezuniyet islemlerini yapilmasini saglamak ve 6grenci kimlik kartlarinin hazirlanmasini yaptirmak

Egitim-08retim ile ilgili senato kararlarinin uygulanmasini saglamak ilgili birimleri bilgilendirmek

YOKSIS Veri tabani ve teyitlesme islemlerinin OBS iizerinden yapilmasini saglamak

Daire Baskanliginin WEB sayfasi ile ilgili glincellemeleri zamaninda yaptiriimasini saglamak

Senatodan gelen égrenci kontenjanlarini OSYM sistemine girilmesini saglamak

Ogrenci bilgi sistemini (OBS) islevsel olarak hazir halde tutar, gelistirilmesi i¢in dnerilerde bulunur.

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve slratli uygulanmasini saglamak

Tiim yatay gecis yazismalarinin yapilmasinin saglamak YOKSIS giincellemelerini yaptirmak

Akademik birimlerden gelen 6grencilerle ilgili kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak

Her akademik donemde ders agma islemlerinin yapiimasini saglamak

OBS ile ilgili destek hizmetlerini yerine getirmek, Tim ilan ve duyurularin yapilmasi saglamak

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde danismanlik gérevi yapmak

Ust ydnetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

YASAL
DAYANAK

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Yonetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Sedat DEMIR imza:
Unvani Daire Bagkani
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Harun DEMIR
Unvani MAUN Genel Sekreteri

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir




Mus Alparslan
Universitesi

. . Dokiman Kodu | GRV-PRS
Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi YUrirlOk Tarihi | 15.10.2022
Sube Miidiirii Gorev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
Sayfa No: Sayfa 1/2

Bu g6rev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

GOREV ADI

Sube Miidiri

GOREV AMACI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Daire Baskani gorevde olmadigi durumlarda Daire baskanlgina vekalet etmek

Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgudiimi saglayarak birimler arasinda etkin ve verimli galismayi
saglama konusunda daire baskanina yardimci olmak

Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari diizenlemek

Daire Baskanliginin misyon ve vizyonunu tim galisanlarla paylasmak gerceklesmesi icin calisanlari motive
etme konusunda daire baskanina yardimci olmak

Ogrenci Islerinin personeli lizerinde gdzetim ve denetim gdrevini yaparken baskana yardimci olmak

Calisan personelin sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak icin daire baskanligina yardimci olmak

Birimin tasinir mal yénetmeliginin uygulanmasi ve tahakkuk (maaslar vb) ilgili islemleri takip etmek

iSLAMI ILIMLER FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ile diger is ve islemlerini yapmak

YOKSIS teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS {izerinden yapilmasini saglamak

Daire Bagkanliginin WEB sayfasi ile ilgili glincellemelerin yaptirilmasini saglamak

YKK, DGS, YKS EK, DGS EK ile kayit yapacak 6grencilerin e-kayit islemlerini yaptirmak

Birimlerde gelen ders mifredat degisiklikleri ile ilgili senato kararlarinin uygulanmasini saglamak

Mezun takip moduliinin hazirlanmasini ve gerekli bilgilerin depolanmasini saglamak

Mezuniyet ve Ogrenci kimlik islemlerinin diizenli yiritilmesini saglamak ve koordine etmek

Hazirlk 6grencileri sinav ve muafiyet islemlerinin yapilmasini saglamak

OBS’den Yil igi (ara sinav) mazeret sinavlari, yariyil sonu (final) ve bitiinleme sinavlarinin agilmasi ve
kapatilmasini saglamak, izinli oldugunda yerinize Savas bey vekalet edecektir.

Ders kayit stiresinin OBS lzerinden dizenli yapilmasini saglamak

Proliz yazihmla (OBS) ilgili tim destek hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak

YOKSIS Veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS (izerinden yapilmasini saglamak

PROLIZ Yazilim (OBS) Otomasyonun tek yetkili ve kullanicisidir.

OBS ile ilgili destek hizmetlerini yerine getirmek, Tim ilan ve duyurularin yapilmasi saglamak

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde danismanlik gorevi yapmak

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

Ust ydnetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

YASAL
DAYANAK

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 Sayih Yiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yonerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022

Adi Soyadi
Unvani

Murat UNAL imza:
Sube Miidiiri

ONAYLAYAN

Unvani

Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.




Dokiman Kodu | GRV-PRS

Mus Alparslan Ogrenci igleri Daire Bagkanhg Yrirltk Tarihi | 15.10.2022
X . . ube Muduru Gorev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
UnlverSItGS]. $ Sayfa No: Sayfa 1/3

Bu g6rev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi

GOREV ADI Sube Miidiirii

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi

Daire Baskani gorevde olmadigi durumlarda Daire baskanlgina vekalet etmek

Daire Baskanligi birimleri arasinda esglidimu saglayarak birimler arasinda etkinligi artirmak

Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari dizenlemek

Daire Baskanhginin misyon ve vizyonunu tim calisanlarla paylasmak

Birimde calisanlari motive etme konusunda daire baskanina yardimci olmak

Daire baskanligina gelen yazismalardan 1.derece sorumlu olmak ve geregini yapmak

GOREV ve Daire baskanliginin gelen-giden evrak akis islemlerinin yapilmasini saglamak

SORUMLULUKLAR MAUN Elektronik belge yonetim sisteminin (EBYS) yetkili kullanicisidir.

Daire baskanliginin i¢ ve dis yazismalarinin EBYS lzerinden yapmasini saglamak

Yatay gecisle gelen 6grencilerin dosyalarini ilgili Giniversitelere génderilmesini saglamak (YOKSIS)

Yatay gegisle giden égrencilerin 6zliik dosyalarinin istenmesi ve YOKSIS giincellemelerini yaptirmak

Birimlerden gelen gesitli 6grenci talep yazilarinin yapiimasini saglamak (disiplin, sorusturma vb)

Birimin satin alma ile ilgili islemlerin yapilmasini ve alinmasini saglamak

Birimin temizlik islerinden sorumlu olmak, ilgili temizlik gérevlisine is planina gére ¢alistirmak

UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ile diger is ve islemlerini yapmak

Di$ HEKiMLIGi FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ile diger is ve islemlerini yapmak

Birime gelen e-postalara usuliine gére cevap verilmesini saglamak

Ogrencilerden gelen CIMER yazilarinin geregini yapilmasini saglamak

Daire baskanliginda gorevli personelin tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak

Birimin tiim ilan ve duyurularin yapilmasini saglamak (YKS-Yatay-Dikey-Ders Kayit vb. duyurular)

YOKSIS Veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS iizerinden yapilmasini saglamak

Daire Baskanhginin WEB sayfasi ile ilgili glincellemeleri zamaninda yaptirilmasini saglamak

OBS ile ilgili destek hizmetlerini yerine getirmek, Tim ilan ve duyurularin yapilmasi saglamak

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde danismanlik gérevi yapmak

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

izinli oldugunuzda yerinize Murat bey vekalet edecektir

Ust ydnetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

YASAL —
DAYANAK 2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yonerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022

Adi Soyadi Savas DEMIREL imza:
Unvani Sube Midiiri

ONAYLAYAN

Unvani

Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.



Mus Alparslan
Universitesi

. . Dokiman Kodu | GRV-PRS
Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi YUrirlOk Tarihi | 15.10.2022
Idari Personel Gorev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
Sayfa No: Sayfa 1/4

Bu g6rev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
GOREV ADI Sef
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak
Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.
Ogrenci 6zIik bilgilerinin dogru ve giincel olarak tutulmasi, YOKSIS’e génderilmesi
Yeni kayit (YKS,DGS, yatay gecis, 6zel 6grencilik, degisim programlari vb. her tirli yeni kayit) islemleri
OBS’den sinav tanimlarinin yapilmasi (Yilsonu ve Biitiinleme)
Not giris ve sinav sonuglandirma islemlerinin takibi
Akademik birimlerden gelen maddi not hatalarinin kurul kararina gére OBS’ye girilmesi
. Birimler tarafindan alinan kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili YKK’larinin OBS’ye girilmesi yapmak
GOREV ve Birimlerden gelen &grenci disiplin ceza islemlerini OBS’ne girilmesini saglamak
SORUMLULUKLAR Ozel 6grenci islemlerinin takibinin yapiimasi (OBB’den diizetilmesi)
SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
iLETiSiM FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
Yabanci uyruklu 6grencilerin ilan ve duyurusu
Ogrenci anketlerinin sistem {izerinden yapilmasini saglamak
Kalite Caligmalari ile ilgili tiim islemler
Daire bagkanliginin yillk faaliyet raporunu hazirlamak
YOK Burslari takibi (YOK 100/2000) burs islemlerini yapmak
Azami sireyi dolduran 6grencilerin tespit edilmesi ve islemlerinin ylrittlmesi
Basarili ve dereceye girecek 6grencilerin belirlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi
Ogrencilerin ASAL askerlik islemlerini OBS iizerinden yapilmasini saglamak
Diger Yuksekogretim kurumlarinin yaz okullarina giden 6grencilerin islemlerinin takibi
Kendi diplomalarinin basimi ve teslimi, izinli oldugunda Senay hanim veya Yunus Bey vekalet edecekler
YOKSIS veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS lizerinden yapilmasini saglamak
Daire Baskanhginin WEB sayfasi ile ilgili glincellemeleri hakkinda fikir bildirmek
Universitede yeni agilan béliim/programlarin OBS’ne giris tanimlamalarini yapmak
Senato ve Birimlerden gelen Kurul kararlarinin gereginin yapmak
Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet memurlari kanunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
YASAL 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
DAYANAK 2914 Sayili Yuksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Zeynep KARAGUZEL imza:
Unvani Sef
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetimi Birimine gonderilecektir.




Dokiman Kodu | GRV-PRS

Mus AlparSIan Ogrenci isleri Daire Bagkanhg YGrdirlok Tarihi_ | 15.10.2022
[T : i idari Personel Gérev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
UnlverS]'teSl Sayfa No: Sayfa 1/5

Bu g6rev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi

GOREV ADI Bilgisayar isletmeni

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak

Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.

Ogrenci 6zIiik bilgilerinin dogru ve giincel olarak tutulmasi, YOKSIS’e génderilmesi

Yeni kayit (YKS,DGS, yatay gegcis, 6zel 6grencilik, degisim programlari vb. her tirli yeni kayit) islemleri

OBS’den sinav tanimlarinin yapilmasi (Yilsonu ve Biitiinleme) ve Mezunlarinin diploma basimini yapmak

Not giris ve sinav sonuglandirma islemlerinin takibi

Akademik birimlerden gelen maddi not hatalarinin kurul kararina gére OBS’ye girilmesi

Birimler tarafindan alinan kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili YKK’larinin OBS’ye girilmesi yapmak

GOREV ve Birimlerden gelen &grenci disiplin ceza islemlerini OBS’ne girilmesini saglamak

SORUMLULUKLAR Ozel 6grenci islemlerinin takibinin yapiimasi (OBB’den diizetilmesi)

EGITiM FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK Y.OKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak

Strateji ve Bitce Planlama, Hazirlik Calismalari vb.

Performans Raporlari

izleme ve Degerlendirme Raporlari

Maaslar ve Keseneklerin yapilmasini saglamak

Ogrenci Doluluk oranlari ile ilgi verileri hazirlamak

Arsiv ile ilgili islemlerin yuritilmesini saglamak

Azami sireyi dolduran 6grencilerin tespit edilmesi ve islemlerinin ylrittlmesi

Basarili ve dereceye girecek 6grencilerin belirlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi

Ogrencilerin ASAL askerlik islemlerini OBS iizerinden yapilmasini saglamak

Diger Yuksekogretim kurumlarinin yaz okullarina giden 6grencilerin islemlerinin takibi

Kendi diplomalarinin basimi ve teslimi, izinli oldugunda Ahmet bey veya Harun bey vekalet edecektir

YOKSIS veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS lizerinden yapilmasini saglamak

Daire Baskanhginin WEB sayfasi ile ilgili gincellemeleri takip etmek ve Uygulamak

Yeni acilan béliim/programlarin miifredatlarinin OBS’ne girislerini yapmak

Senato ve Birimlerden gelen Kurul kararlari icin OBS iizerinden gereginin yapmak

Sorumlu oldugu 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak ve arsivlemek

Her tirll 6grenci istatistik ve raporlama islemlerini hazirlamak

Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

YASAL 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

DAYANAK 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022

Adi Soyadi Ayetullah GUNDUZ imza:
Unvani Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Unvani

Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.



Mus Alparslan
Universitesi

. . Dokiman Kodu | GRV-PRS
Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi YUrirlOk Tarihi | 15.10.2022
Idari Personel Gorev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
Sayfa No: Sayfa 1/6

Bu g6rev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
GOREV ADI Bilgisayar isletmeni

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve

GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.
Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.
Ogrenci 6zIik bilgilerinin dogru ve giincel olarak tutulmasi, YOKSIS’e génderilmesi
Yeni kayit (YKS,DGS, yatay gecis, 6zel 6grencilik, degisim programlari vb. her tiirli yeni kayit) islemleri
OBS’den sinav tanimlarinin yapilmasi (Yilsonu ve Biitiinleme)
Not giris ve sinav sonuglandirma islemlerinin takibi
Akademik birimlerden gelen maddi not hatalarinin kurul kararina gére OBS’ye girilmesi

. Birimler tarafindan alinan kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili YKK’larinin OBS’ye girilmesi yapmak

GOREV ve Birimlerden gelen &grenci disiplin ceza islemlerini OBS’ne girilmesini saglamak
SORUMLULUKLAR Ozel 6grenci islemlerinin takibinin yapiimasi (OBB’den diizetilmesi)
iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
FEN-EDEBIYAT FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
VARTO MESLEK YUKSEKOKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
OiDB’ye gelen e-postalara ve Maillere cevap verilmesinin saglanmasi
VALILIK’ten gelen yazilara cevap verilmesi istenilen dgrenci sayilari ve raporlarin hazirlanmasi
is kur yazi ve taleplere yanit verilmesi
EBYS lizerinden gelen taleplere cevap verilmesi, Arsiv ile ilgili islemlerin yiritilmesini saglamak
Kendi diplomalarinin basimi ve teslimi, izinli oldugunda Zeynep Karagiizel vekalet edecektir
Azami sireyi dolduran 6grencilerin tespit edilmesi ve islemlerinin ylrattlmesi
Kendi sorumlu oldugu dereceli 6grencilerin belirlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi
Ogrencilerin ASAL askerlik islemlerini OBS iizerinden yapilmasini saglamak
Diger Yuksekogretim kurumlarinin yaz okullarina giden 6grencilerin islemlerinin takibi
YOKSIS veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS iizerinden yapilmasini saglamak
Yeni acilan béliim/programlarin miifredatlarinin OBS’ne girislerini yapmak
Senato ve Birimlerden gelen Kurul kararlari icin OBS {izerinden gereginin yapmak
Sorumlu oldugu 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak ve arsivlemek
Her tirll 6grenci istatistik ve raporlama islemlerini hazirlamak
Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet memurlari kanunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
YASAL 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
DAYANAK 2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Senay GELDI imza:
Unvani Bilgisayar isletmeni
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.
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Sayfa No: Sayfa 1/7

Bu g6rev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
GOREV ADI Bilgisayar isletmeni
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.
Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.
Ogrenci 6zIik bilgilerinin dogru ve giincel olarak tutulmasi, YOKSIiS’e génderilmesi
Yeni kayit (YKS,DGS, yatay gecis, 6zel 6grencilik, degisim programlari vb. her tiirli yeni kayit) islemleri
OBS’den sinav tanimlarinin yapilmasi (Yilsonu ve Biitiinleme)
Not giris ve sinav sonuglandirma islemlerinin takibi
Akademik birimlerden gelen maddi not hatalarinin kurul kararina gére OBS’ye girilmesi
. Birimler tarafindan alinan kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili YKK’larinin OBS’ye girilmesi yapmak

GOREV ve Birimlerden gelen &grenci disiplin ceza islemlerini OBS’ne girilmesini saglamak

SORUMLULUKLAR Ozel 6grenci islemlerinin takibinin yapiimasi (OBB’den diizetilmesi)
SPOR BiLIMLERI FAKULTESININ ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
MALAZGIRT MESLEK YUKSEKOKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
BULANIK MESLEK YUKSEKOKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak
Ogrenci Kimlik ve Diploma Makinesinin bakim ve onarimindan sorumlu olmak
Ogrencilerin Kimliklerinin basilma islemlerini yiiriitmek
Kayip 6grenci kimlik kartlarinin dilekge ve kayip ilanlarini dosyalamak ve islemlerini yapmak
EBYS lizerinden gelen yazilara cevap verilmesi, Arsiv ile ilgili islemlerin yuritilmesini saglamak
Kendi diplomalarinin basimi ve teslimi, izinli oldugunda Harun bey veya Ayetullah bey vekalet edecektir
Azami sireyi dolduran 6grencilerin tespit edilmesi ve islemlerinin ylrattlmesi
Kendi sorumlu oldugu dereceli 6grencilerin belirlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi
Ogrencilerin ASAL askerlik islemlerini OBS iizerinden yapilmasini saglamak
Diger Yuksekogretim kurumlarinin yaz okullarina giden 6grencilerin islemlerinin takibi
YOKSIS veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS iizerinden yapilmasini saglamak
Yeni acilacak olan b&liim/programlarin miifredatlarinin OBS’ne girislerini yapmak
Senato ve Birimlerden gelen Kurul kararlari icin OBS iizerinden gereginin yapmak
Diplomalarini kayip eden 6grencilerin diplomalarini ¢ikarmak, (2.niisha) kaselemek ve dosyalamak
Her tirll 6grenci istatistik ve raporlama islemlerini hazirlamak
Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet memurlari kanunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

YASAL 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
DAYANAK 2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Ahmet AYDIN imza:
Unvani Bilgisayar isletmeni
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.
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Sayfa No: Sayfa 1/8

Bu g6rev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

GOREV ADI

Bilgisayar isletmeni

GOREV AMACI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Ogrenci 6zIik bilgilerinin dogru ve giincel olarak tutulmasi, YOKSIiS’e génderilmesi

Yeni kayit (YKS,DGS, yatay gecis, 6zel 6grencilik, degisim programlari vb. her tiirli yeni kayit) islemleri

OBS’den sinav tanimlarinin yapilmasi (Yilsonu ve Biitiinleme)

Not giris ve sinav sonuglandirma islemlerinin takibi

Akademik birimlerden gelen maddi not hatalarinin kurul kararina gére OBS’ye girilmesi

Birimler tarafindan alinan kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili YKK’larinin OBS’ye girilmesi yapmak

Birimlerden gelen &grenci disiplin ceza islemlerini OBS’ne girilmesini saglamak

Ozel 6grenci islemlerinin takibinin yapiimasi (OBB’den diizetilmesi)

SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak

TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ders durumlari, mezuniyet ve diger is ve islemlerini yapmak

Senato tarafindan kabul edilen ders miifredat degisikliklerini OBS’ne girilmesi saglamak

Ogrenci Dosya Arsivlerinin diizeni ve temizliginden sorumlu olmak (Arsiv ile ilgili islemleri yapmak)

Birimin AFAD sorumlusu olup yapilacak tiim egitimlere temsilen katilmasi

Yatay gecis duyurularin yapilmasinda birim amirine yardimci olmak

EBYS iizerinden gelen yazilara cevap verilmesi, TUiK-istatistik ve islemleri vb.

Kendi diplomalarinin basimi ve teslimi, izinli oldugunda Ahmet bey veya Ayetullah bey vekalet edecektir

Azami sireyi dolduran 6grencilerin tespit edilmesi ve islemlerinin ylrattlmesi

Kendi sorumlu oldugu dereceli 6grencilerin belirlenmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi

Ogrencilerin ASAL askerlik islemlerini OBS iizerinden yapilmasini saglamak

Diger Yuksekogretim kurumlarinin yaz okullarina giden 6grencilerin islemlerinin takibi

YOKSIS veri tabani ve teyitlesme islemlerinin yapilmasini OBS iizerinden yapilmasini saglamak

Yeni acilacak olan b&liim/programlarin miifredatlarinin OBS’ne girislerini yapmak

Senato ve Birimlerden gelen Kurul kararlari icin OBS iizerinden gereginin yapmak

Kendi istegi ile kayit silen 6grencilerin iliskilerini sistem lzerinden yapmak ve arsivliemek

Her tirll 6grenci istatistik ve raporlama islemlerini hazirlamak

Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

YASAL
DAYANAK

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022

Adi Soyadi
Unvani

Harun BITiN imza:
Bilgisayar isletmeni

ONAYLAYAN

Unvani

Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.
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Bu g6rev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanligi
GOREV ADI Memur
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
GOREV AMACI verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.
Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.
Birimin yazi isleri ve evrak kayit islemlerini yapmak
Birimlerden gelen her tiirli yazismalarina geregi gibi EBYS lzerinde yanit verilmesi
Birimin Tasinir Kayit Mal Yonetmeliginin yetkisi sorumlusudur
CIMER den gelen dgrenci yazilarinin geregini yapmasini saglamak
Ozel 6grenci yazismalarinin yapilmasini yapmak ve yazilari aylk arsiviemek
. Yatay gecis ile giden-gelen 6grencilerin yazismalarini diizenli yapmak
GOREV ve EBYS’nin AKTiF KULLANICISI olup birimin tiim yazisma islemlerini yapmak
SORUMLULUKLAR [ \ans KESENEK VE DIGER iSLEMLERI YAPMAK
Senato tarafindan kabul edilen ders mifredat degisiklikleri ile ilgili yazismalari yapmak
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhiginin tasinir kayit sorumlusu olarak 3 aylik ve yilsonu isleri yapmak
Daire baskanligini her turli ihtiyaclarini belirlemek ve sube mudiriine bildirmek
Senatoya girecek 6grenci kontenjan yazismalarini yapmak
Ogrenciler tarafinda talep edilen belgelerin diizenlenerek dgrencilere verilmesi
Faaliyet alanindaki is ve akis semalarini hazirlar ve glinceller
Birimin i¢ ve dis yazismalarinin arsivlerini EBYS {izerinde yapmak
Basarili ve dereceye giren 6grencilerin listelerini ilgili birimlere yazisma ile gdnderilmesi
Birimlerden gelen sorusturmali 6grencilerin disiplin cezalari ile ilgili yazismalari yapmak
Saglik Programlarindan mezun olan 6grencilerin diplomalarini tescil edilmek tizere génderilmesi
Saglik Madurluginden tescil edilen diplomalari ilgili birimdeki sorumlu kisilere teslim edilmesi
Birimlerden gelen “DERS YUKU” ile ilgili taleplere yazi yazilmasi
Yatay Gegisle giden 6grencilerin dosyalarinin istenmesi igin Gniversitelere toplu yazi yazilmasi
Kimlik kartlarinin birimlere tutanakla teslim edilmesi, izinli oldugunda Savas bey vekalet edecektir
Sosyal Givenlik Kurumundan gelen 6grencilerle ilgili yazismalara cevap gerilmesini saglamak
KYK’den gelen tim yazismalara cevap yazilmasini saglamak
Yiiksekogretim Kurumundan gelecek tiim yazismalara cevap verilmesini saglamak
Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet memurlari kanunu
2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
YASAL 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
DAYANAK 2914 Sayili Yuksekf)éretim ?ersonel Kanunu “ .
124 Sayili Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda KHK
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Ydnetmelik ve Yonerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Yunus BALZAR imza:
Unvani Memur
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.
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Bu g6rev tanimi formu:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

GOREV ADI

Teknik Personel (Teknisyen)

GOREV AMACI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci isleri Daire Baskanhiginin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda mali kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tlim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkesine uygun olarak yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Yeni kayit olan tim 6grencilerin kimlik kartlarinin basilmasi

Kimlik kartlarinin sistem tizerinden analizlerinin yapilmasi kontrol edilmesi

Basilan Kimlik kartlarinin birimlere gére ayrilarak tutanak ile teslim edilmesinin saglanmasi

Ozel 6grenciile gelen tim misafir 6grencilere kimlik karti basiimasinin saglanmasi

Ogrenci kimlik kartlarini kaybeden 6grencilerin dilekce ve gazete ilanlarini teslim almak

Kayip Ogrenci kimlik kartlarini ¢ikarmak ve evraklarini dosyalamak

Kayip kimlik kartlari dosyasini aylara gore siralayip dosyalamak

Tiim Ogrenci kartlarina bandrol pulunun yapistirilmasi igin sayilarina gére birimlere gondermek

Ogrenci kimlik karti makinesinin bakim-onarimi i¢in amirine bildirmek

Arizali ve hatali Ogrenciler icin yeniden &grenci kartlarinin ¢ikariimasi

RFID ayarlarinin yapilmasini saglamak

Akademik birimlere yatay gecisle kayit yaptiran tiim 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin gikarilmasi

DGS den kayit yaptiran 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin gikarilmasi

DGS Ek Yerlestirmeden kayit yaptiran 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin gikarilmasi

Lisans tamamlama ile gelen 6grencilerin kartlarinin basilmasinin saglanmasi

izinli oldugunda yerine Ahmet Aydin vekalet edecektir

Fen Bilimleri Enstitlstine kayit yaptiran 6grencilere kimlik kartlarinin basiimasi ve teslim edilmesi

Sosyal Bilimleri Enstitlstine kayit yaptiran 6grencilere kimlik kartlarinin basilmasi ve teslim edilmesi

RFID Gzerinde yemek yiyecek 6grencilerin bilgilerinin yeni ¢ikacak karta tanimlanmasi

Yeni egitim donemine baslamadan gerekli malzeme ihtiyag listesini Gst yonetimine sunmak

Kimlik Makinasinin aylik bakim ve temizligini yapmak

Verilen diger teknik is islemleri yapmak, izinli oldugunda Ahmet bey vekalet edecektir

Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak

YASAL
DAYANAK

657 Sayili Devlet memurlari kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

124 Sayili Yiiksek Ogretim Ust kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerin Akademik Teskilat Yonetmeligi/MAUN’nin ilgili Yénetmelik ve Yénerge ve Esaslari

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Osman AKYOL imza:
Unvani Teknisyen
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetimi Birimine gonderilecektir.




. . Dokiman Kodu | GRV-PRS
Mu§ Alparslan Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi Yirirlok Tarihi | 15.10.2022
[ Tovd : : idari Personel Gérev Tanimi Revizyon Tarihi | 15.10.2023
UnlverS].teSl Sayfa No: Sayfa 1/10

Bu gorev tanimi formu:
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig
kontrol sistemimizin olusturulmasi, uygulamasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
GOREV ADI Daimi 4/B Temizlik Personeli
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi binasi ile Uluslararasi iliskiler Ofisinin binasinin tim temizlik
GOREV AMACI islemlerini belirtilen plan ¢ercevesinde yapmak.
Ogrenci isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiirlerine karsi sorumludur.
Birimdeki mesaisi 07.00 ile 16.00 saatleri arasindadir
Bina ¢evresinin temiz tutulmasi i¢in her sabah temizlemelidir
Binanin 6n ve arkasinda bulunan agag ve ¢imlerin bakimlarini ve sulamalarini yapmak
Cim makinasi ile gimlerin bigilmesini yapmak
Odada bulunan cihazlarin bakimi ve temizligini yapmak
N Yaptigl isin gizlilik icerisinde yirGtilmesini gerektigini ve tamamina yakinin hassa ve gizli gérevler
GOREV ve icerdigini bilmek ve buna gére hareket etmek
SORUMLULUKLAR Daire Baskani’nin misafirlerine gay, kahve servisi yapilmasini saglamak
Mesai bitimine yakin bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek
Kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak
Birimdeki temizlik hizmetlerinin etkili, verimli bir sekilde yapilmasini saglamak
Ogrenci isleri daire baskanliginin hizmet binasinin temizlik ve diizeninden sorumludur
Erasmus hizmet binasinin temizlik alanlarinin tertipli ve temiz olmasina dikkat etmelidir
Tim odalarin temiz olmasina ve ¢éplerinin zamaninda alinmasi son derece 6nemlidir
WC ve Lavabolarin her sabah yikanmasi ve diizenli temizlenmesi yapilmalidir. (is plana gére)
Birime gelen-giden evraklari tutanak karsiliginda Rektorlik yazi islerine teslim etmesi veya almasi
Biriminde kiiclik onarim islerini yapmak veya yaptirmak
Yonlendirme levhalarini her sabah kontrol etmek
Arsivlerin haftalik temizliklerinin yapiimasi
Sube Mudurinin verdigi benzeri isleri yapmak
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak
Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../10/2022
Adi Soyadi Yilmaz OZBEK imza:
Unvani Daimi Isgi
ONAYLAYAN
Unvani
Adi Soyadi

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetimi Birimine gonderilecektir.



