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YAZI iSLERI BiRiMi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BIiRIiM Ogrenci isleri Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sube Miidiirii, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanhgin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla tim i¢ ve dig
paydaslarimiz ile resmi yazisma kurallari gergevesinde, yazismalari yapar ve arsivleme igin gerekli
islemlerini yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

EBYS’ den gelen yazilari inceleyerek cevap olusturmak,
Bagl birimlerle ilgili sorunlari ¢ozmek,
Gerektiginde yazilari hazirlayip, ciktisini alarak imzaya hazirlamak,

Fakiltelerden, ylksekokullardan ve meslek yiksekokullarindan gelen her tiirli bilgi ve belge
taleplerine cevap hazirlamak,

Birimin satin alma, kirtasiye, basili evrak vb. ihtiyaclari ile posta pulu gibi ihtiyaclarini belirleyip temin
etmek,

Rektorlik makamindan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek,

Personelin her tiirli 6zIUk takibini yapmak, kendileri hakkinda gerekli yazismalari yapmak,
Personel izinlerini, raporlarini, gbreve baslamalarini ilgili makamlara bildirmek,

Kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak,

YOK’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolayi izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek,

Burslarla ilgili yazismalari yapmak,

Universite senatosu ve Universite ydnetim kurulunda gérisilecek konular ile ilgili yazilari yazmak,

Cok dnemli olan siireli yazilarin takibini ve yazismalarini yapmak, (yatay gecis kontenjani, dikey gecis
kontenjani, staj kontenjani, 6grenci alim kontenjani)

Fakiilte kurulmalari, MYO kurmak, enstitii kurmak ve 6grenci alimlarini YOK’e bildirmek,
Yiiksekokullarda program agilmasini ve 6grenci alinmasini YOK’e bildirmek,

Birimimize satin alinacak malzemenin yazismasini yapmak,

Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak.

is hacmi yogun olan birimlere amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

Ogrencilerden gelen dilekceleri alip kaydetmek,

Haftalik faaliyet raporunu hazirlamak,

Postadan ve kargodan gelen evraklari isleme alip ilgili birimlere géndermek,

Birimin yazismalarini, yazilari ve onaylari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hikkiimlerine ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDiGI OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik distnebilme Rapor hazirlama
Degisim ve gelisime acik olma  Faaliyetlerin Etkin vyazili ve
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Sardirilebilmesinde Gerekli sozli iletisim

Araclari kullanma becerisi
Kanun, Tazilk, Yonetmelik ve Kurumsal ve etik degerlere
Diger mevzuat bilgisine baghlik

sahip olma

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi -En az orta 6gretim mezunu olmak,

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine
sahip olmak,

Diger Nitelikler ¢ Analitik distinebilme

* Analiz yapabilme

¢ Muhakeme yapabilme

¢ Sonug odakli olma

e Dizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Miizakere edebilme

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu -

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGCLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM YETKi
ADI Sl
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Performans Bilgi Sistemi Veri Giris Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Berna CANATAN Mustafa ARSLAN
Memur

Daire Baskani
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