
ORGANİZASYONEL 

BİLGİLER 

Ünitesi SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

Görevi Harçlar – Sistem Birimi Bilgisayar İşletmeni 

Doküman No GT.08 

İlk Yayın Tarihi 19.10.2017 

Revizyon Tarihi 06.10.2022 

Sayfa 1 

1. Başkan dairenin yöneticisi ve temsilcisidir 

 

 

 

 

 

HAZIRLAYAN  

Şube Müdürü  

KONTROL EDEN 
Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 

Kalite Koordinatörlüğü 

ONAYLAYAN 

Daire Başkanı 

T.C.
SİVAS CUMHURİYET 

ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU 

YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve 

taahhüt ediyorum. 

Adı ve Soyadı: 

Tarih .…/.…/…. 

1. Başkanlığın yıllık çalışma planı çerçevesinde görevini yürütmek ve çalışma planının

hazırlanmasında başkana yardımcı olmak, 

2. Yüzde ona giren öğrencilere harç iadelerini yapabilmek için öğrenci dilekçelerini kontrol

ederek tanzim edip Strateji Geliştirme Dairesine göndermek,

3. Yaz okulunda açılmayan dersler için iadeleri takip etmek,

4. Kayıt dondurma – disiplin cezası alan öğrencilerin öbs’ye girilmesini sağlamak,

5. İlgili Yönetim Kurulu Kararı veya ilgili birimin yazılı isteği doğrultusunda ders kayıtları,

girilmeyen not varsa girmek, değişiklik varsa yapmak,

6. Birime gelen telefonlara zamanında bakarak ilgilileri bilgilendirmek,

7. Dönem içerisinde kurum içi kurum dışı ve Cimer’den gelen ve giden yazışmalar hakkında

gerekli işlemleri yapmak,

8. Daire başkanlığı telefon faturası ödemesinin yapılmasını sağlamak,

9. Daire başanlığı mal malzeme alımını sağlamak,

10. Daire Başkanlığı personel maaş hazılanabilmesi için maaş birimine gerekli evrakların

gönderilmesini sağlamak,

11. Daire Başkanının vereceği benzeri görevleri yapmak,

12. Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, ilgili olduğu birimin Şube Müdürüne Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Üst

Yöneticilere karşı sorumludur


