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1. Birim/ Alt Birim OIDB, Destek Hizmetleri Miidiirliigii
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
4. Bagh Oldugu Birim Sube Miidiirti, Daire Bagkani
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
1. Genel yazigmalarla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi (EBYS)
2. Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kuruluna Egitim-Ogretim ve Dis
Iliskiler Kurum Koordinatérliigii iizerinden sunulacak tekliflerin yazismasinin
yapilmasi, alinan kararlarin ilgili birimlere gonderilmesi
3. Ogrenci kontenjanlarinin  belirlenmesine yonelik gerekli yazismalarin
yapilmasi ve kontenjanlarin sisteme girilmesi
4. Ogrenci kimliklerinin ilk basiminin takip edilmesi, zayi kimliklerin basiminin
saglanmasi
5. OIBS islemleri
6. Dosyalama ve arsivleme isleri
7. Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgilendirme ve yonlendirme isleri
8. Elden ve posta ile gelen evrakin kaydedilmesi
9. Elden, posta veya EBYS iizerinden gelen evraklarin ilgili birimlere
dagitilmast; bazi evraklari havale edilmek {izere Daire Baskanina sevk edilmesi
10. Posta veya EBYS iizerinden gidecek evraklarla ilgili siirecin yiiriitiilmesi
11. Yanlis gelen evraklarin Rektorliik Genel Evrak Birimine veya ilgili birime iade
edilmesi
12. Evraklarin postalamasi, icab1 halinde fiziki tesliminin yapilmasi, posta, i¢ ve
dis zimmet defterlerinin tutulmasi
13. Evraklarin  “Standart Dosya Plan1” genelge dosya esaslarina gore
dosyalanmasi, dosyalarin tasnif edilmesi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesi
14. EBYS Koordinatorliigiiyle esgiidiim halinde yapilmasi gereken is ve islemlerin
gergeklestirilmesi
15. Fiziki olarak gelen dilekge, yazi, alindi1 kagidi ve iade evraklarinin ilgililerine
dagitilmasi
16. Bilgilendirme ve yonlendirme yapilmasi
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17. Arsivin, fiziki giivenliginin teminini ve kayitlarin arsiv standartlarina uygun

seklide tutulmasini saglayarak arsive miiracaati gerektiren her tiirlii is ve
islemin yerine getirilmesi

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin telefonlarinin cevaplanmasi: bilgilendirme,
yonlendirme ve hat aktarimi

Amirin gorliigme ve randevularinin takibi

Daire Baskaninin imzaladig1 evraklarin kaselenmesi ve birimlere dagitilmasi
Evraklarin fakslanmasi

EBYS iizerinden yapilan isler

idari islerin organizasyonu

Kurumigi bilgilendirme

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 duyurularinin internet sayfasindan
yayinlanmasi

Kurumigi evrak ulastirma hizmeti

Bagkanligin temizlik ve havalandirma islerinin yapilmasi

Bagkanliga ait bakim-onarim isleri

Daire Bagkanligi tarafindan verilecek diger gérevlerin yerine getirilmesi

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




