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Ogrenci isleri Daire Baskanhginin kurum ici-kurum disi gelen-giden evraklarinin takibi ve yénlendirilmesi;
Bagkanlikla ilgili her tiirlG resmi yazisma ve arsivleme isleminin yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin kurum ici-kurum disi gelen-giden evraklarin takibini yapmak ve ilgili
birimlere havale etmek.

o Glincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

e Baskanliga havale edilen is ve evraklarin havalesini yapmak, cevap yazilarini hazirlamak, gtinlik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

o Daire Baskanhgina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyon saglamak.

e Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazismalari yapmak.

e Daire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Universitelerarasi Kurul ve YOK kararlarinin ilgili birimlerle yazismalarini yapmak.

o Haftalik personel imza takip gizelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.

o Yillik, ayhk, saatlik izin formlari, imza takip cizelgeleri Ust yazilari gibi gerekli formlari diizenleyerek ilgili
yerlere géndermek.

e Daire Baskanhgina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligiyla ilgili kisi veya
birimlere duyurmak.

e Daire Baskanhginin dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

e Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflarini hazirlamak.

e Evraklari dosya numarasi ve tarihe gore ayrilarak arsiviemek.

e Arsivde giinii gegmis evraklarin imhasini yapmak.

e Arsivin temizligi, diizeni ve bakimini yapmak.

e Senato ve Yonetim evraklarinin yazismalarini, takibini ve dagitimini yapmak.

e Universitelere génderilecek yazilari yazmak.

¢ YOK, Emniyet Midirligu gibi kurumlarla gerektiginde yazismalar yapmak. Tiim paydaslara
gerektiginde duyuru niteliginde yazilar yazmak.

.e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayiidari isler Birimi Sube Midiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
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