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1. Birim igi ve digl yazismalari yapmak ve arsivlemek.

2. Universitemiz yayin iglemlerinin mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

3. Sefin gorevli ve/veya izinli olmasi durumunda stratejik plan ve raporunun, idari
faaliyet raporunun, yatinm degerlendirme raporunun hazirlanmasi, takibi ve
dizenlenmesi ve ilgili birimlere suresinde génderilmesini saglamak.

4. Daire baskanhgimizda gorevli bulunan strekli isgilerin puantajlarini doldurmak
ve suresinde ilgili birimlere géndermek.

5. Daire Baskanli§i personelinin fazla mesai c¢izelgelerinin doldurularak ilgili
birimlere géndermek.

6. Daire Bagskanhgimizda yari zamanl galisan 6grencilerin puantajlarini yapmak.

7. Sefin gorevli velveya izinli olmasi durumunda istenilen istatistiki bilgileri ve
raporlari diizenlemek (Yok, Yoksis, Tuik vb.).

8. Sefin gérevli ve/veya izinli oimasi durumunda KYS ve PUKO diizenlenmesi is ve
islemlerini yapmak.

YETKI VE 9. Sefin gorevli velveya izinli olmasi durumunda PDKS ve OBS sisteminin dizenli
SORUMLULUKLAR sekilde takibini ve izinlerin islenmesini saglamak.

10. Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil,
harita vb) her tirli veriyi yiklemek.

11. Mutemet personelinin izinli ve goérevli olmasi durumunda muhasebe biriminin is
ve islemlerini yuritmek.

12. internet sayfasi (zerinden satisi yapilan SCU yayinlarinin  (Talebin
degerlendirilmesi, takip edilmesi, kitabin kargolanmasi vb.) is ve iglemlerini
yuratmek.

13. Aksesyon, raf diizenleme, ince dizim islerini egitim-6gretim dénemi disinda grup
halinde yapmak.

14. Kendisine verilen goérevleri diger sube personeliyle isbirligi iginde yuritmek.

15. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevileri yapmak.

16. Gegici Gorevli Memur, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sefe, Sube Midiri’ne ve Daire
Baskani’'na karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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