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Sayfa 1
1. Bagkanligm yillik ¢alisma plani ¢er¢evesinde gorevini yiiriitmek ve ¢alisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimei olmak,
2. Yiizde ona giren 6grencilere harg iadelerini yapabilmek i¢in 6grenci dilekgelerini kontrol
ederek tanzim edip Strateji Gelistirme Dairesine gondermek,
3. Yaz okulunda agilmayan dersler i¢in iadeleri takip etmek,
4. Kayit dondurma — disiplin cezasi alan 6grencilerin 6bs’ye girilmesini saglamak,
5. Ilgili Yénetim Kurulu Karari veya ilgili birimin yazili istegi dogrultusunda ders kayitlari,
girilmeyen not varsa girmek, degisiklik varsa yapmak,
6. Birime gelen telefonlara zamaninda bakarak ilgilileri bilgilendirmek,
7. Donem igerisinde kurum i¢i kurum dis1 ve Cimer’den gelen ve giden yazigmalar hakkinda
gerekli islemleri yapmak,
8. Daire bagkanlig1 telefon faturas1 6demesinin yapilmasini saglamak,
9. Daire baganligi mal malzeme alimini saglamak,
10. Daire Bagkanligi personel maas hazilanabilmesi i¢in maag birimine gerekli evraklarin
gonderilmesini saglamak,
11. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,
12. Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Sube Miidiiriine Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust
) Yoneticilere kars1 sorumludur
YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

HAZIRLAYAN
Sube Miidiirii

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sivas Cumhuriyet Universitesi Daire Bagkani

Kalite Koordinatorligii




