AN

&

TARSUS

UNIVERSITESI

TASINIR KAYIT SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Proje Ofisi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Koordinatdr Yardimcisi, Koordinator

GOREV KISA TANIMI

Tasinir Kayit Sorumlusu, Bilgisayar isletmeni Tarsus Universitesi tarafindan belirlenen ilke ve
amagclara uygun olarak Proje Ofisi Koordinatorligl faaliyetlerinin verimlilik ilkesine uygun
ylritilmesi amaciyla ofis ici ve ofis disi yazismalari, kararlari, raporlari hazirlar ve koordinasyonun
devamina yardimci olur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ulzerinden gelen-giden evraklarla ilgili yazismalarin
diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini ytratdar,

e Yonetim Kurulu toplanti glindeminin Gyelere dagitilmasini saglar, kurul kararlarini yazarak
kararlarin ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

o Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglar,

e Egitim 6gretim ve arastirma icin gerekli olan malzemelerin (egitim malzemeleri, kirtasiye,
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) kayit
islemlerini takip eder,

e Gorevleriile ilgili faaliyetleri hakkinda Ustline bilgi verir ve sorunlari rapor eder.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun ilgili hiikiimleri cercevesinde islerini yiirtdr,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili hiikimleri ¢cercevesinde islerini yiritdr,
e Tarsus Universitesi Proje Ofisi Koordinatorliigii Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak ofisin
faaliyetlerini yuratar.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Faaliyetlerin sirdirilmesinde her Planlama ve koordinasyon
diger mevzuat bilgisine sahip turll arag-gerecin kullanabilme becerisi

olma
iletisim becerisi
Analitik duslinebilme kabiliyeti

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az On Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler Bilgisayar isletmenlik Sertifikasi
Diger Nitelikler -
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SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Sami
Burak Yilmaz KORKMAZ SUYGUN Prof.Dr. Kasim OCAKOGLU
Bilgisayar isletmeni Koordinator Yardimcisi Ofis Koordinatori
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