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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. Aktif - pasif öğrenci bilgilerinin düzenli olarak YÖKSİS’e aktarımını ve takibini yapmak,

3. YÖKSİS teyitleşmeyi yapmak,

4. YÖKSİS yabancı öğrenci kontenjanlarının girişlerini yapmak,

5. YÖKSİS yatay geçiş kontenjanlarını ve takvimlerini girmek,

6. YÖKSİS takibinin yapılarak istenilen düzeltmelerin ve veri girişlerini yapmak,

7. YÖKSİS üzerinden birim il ilçe güncellemesi yapmak,

8. ÖSYM kontenjan girişlerinin kontrolünü yapmak,

9. Kayıt dönemlerinde kazanan öğrenci bilgilerinin doğru bir şekilde ÖBS’ye aktarılmasını

sağlamak,

10. Üniversitede akredite olan programların YÖKSİS’e girişlerini yapmak,

11. Daire web sayfasında bulunan bilgilerin güncellemek, daireye ait duyuruları yapmak,

12. Her eğitim öğretim yılı başlangıcında ÖBS üzerinden ASAL bildirimlerini yapmak,

13. Kalite yönetim sistemine veri girişlerini yapmak,

14. Kalite Geliştirme Ekibinin faaliyetlerini iyileştirme ve geliştirme çalışmalarında bulunmak,

15. Her türlü istatistiki verilerin hazırlanmasını sağlamak,

16. Personel otomasyon sistemine daire personeli izin ve rapor girişlerini yapmak,

17. Daire Başkanının vereceği benzeri görevleri yapmak,

18. 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


