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BIRIM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
GOREV ADI OZEL KALEM
GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 124 say1l1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari le
(KANUN-KHK-YONETMELIK- Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
TEBLiG-USUL VE ESASLAR- Kanun Hikmunde Kararname’nin 31. Maddesi
YONERGE)
SORUMLU OLDUGU MERCI Daire Baskani, Sube Miidiir(l
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL )
ISIN OZETI Personel Ozliik Isleri, toplantilari organize etmek, Ebys

birim proje sorumlusu olmak, telefon goriismeleri, gelen
giden evrak islemleri, muhtelif yazigsmalar, Bilgi
Giivenligi siirecinde rol almak, subeler aras1 ortak
yapilan yazigmalari/isleri organize etmek, Daire
Bagkanliginca verilecek diger benzeri gorev ve islemleri
yerine getirmek, e-posta takibi yapmak, Dairenin

ihtiyaclarin1 organize etmek, Arsiv Projesinde rol almak

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Personel Ozliik Islerini Yiiriitmek

-Ogrenci Isleri Otomasyonu kullaniminda birimlerin yénetici ve 6grenci isleri personeli
degisikliklerinde veya mevcut yetkisine ilaveten yeni yetki talebi halinde kullanim yetkisi verme,
alma ve yetki degisikliklerini gergeklestirmek,

-Bilgi Giivenligi Siirecini takip etmek, yazismalar1 yapmak, i¢ tetkik¢i olmak
-Bagimlilikla Miicadele Komisyonu, Egitim Komisyonu toplantilarin1 organize etmek,
-Muhtelif yazigsmalar1 yapmak

-Telefon goriismelerini ylriitmek

-Randevular diizenlemek

-EBYS Birim Proje Sorumlulugunu yiiriitmek

-Diploma ekleri, ilgili Makama yazilar1, 6grenci belgesi, transkript vb. evraklarm miihiir

islemlerini yiiriitmek
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-Gelen - giden evrak kayit, postalama, say1 verme vb. islemleri yiiriitmek

-Talep ekranlarindan (bilgi islem destek, arag talebi, bakim onarim gibi) ilgili islemlerde yetkili
olmak,

- Kurulus Brifing Bilgileri ( 6 aylik donemler halinde olmak iizere), Birim Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan kapsaminda performans hedefleri ve gerceklestirme diizeyleri (alt1 aylik donemler
halinde), Performans Gergeklestirme Sonuglar1 ( 3 aylik donemler halinde), Biitge Hazirlik
Calismalari, Arastirma Universiteleri Performans izleme Kriterleri ve Gergeklestirme Sonuglari

gibi istatistiki verilerin subelerden temin edilip yazigsmalarin1 gergeklestirmek.

-Dairemize ait www.student@deu.edu.tr adresini takip etmek
-Arsiv projesinde gorev almak

-Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKIRDiGi GENEL KOSULLAR

8
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48 maddesi
o | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
10 | CALISMA KOSULLARI
A)CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B)IS RISKI

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhg1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli



http://www.student@deu.edu.tr

