KSBBF Personel Görev Tanımları (YÖKAK Uyumlu)

	Unvan / Görev
	Görev Tanımı
	Sorumluluklar
	Dayanak
	Performans Göstergesi
	İç/Dış Paydaşlarla İlişki

	Fakülte Sekreteri
	Fakültenin idari işleyişini koordine eder
	EBYS yazışmalarını yürütmek, kurullara sekreterya hizmeti vermek, personeli denetlemek, mali süreçlerde gerçekleştirme görevlisi olmak
	2547, 5018, 657
	Yıllık evrak işlem süresi ≤7 gün, kurullarda zamanında hazırlık
	Dekanlık, Rektörlük, Öğrenci İşleri, Personel DB

	Şef (Yazı İşleri / Öğrenci İşleri)
	Ofis ve personel işlerini yürütür
	Evrak kayıt ve dağıtım, personel özlük dosyaları, öğrenci işleri süreçlerinin koordinasyonu
	657 DMK
	Evrak ve dosya işlemlerinde hata oranı ≤%2
	Fakülte Sekreterliği, Bölüm Başkanlıkları, Öğrenciler

	Memur (EBYS / Evrak İşleri)
	Evrakların kayıt ve takibini yapar
	EBYS üzerinden yazışmaları kaydetmek, arşiv düzenini sağlamak
	657 DMK
	Evrakların aynı gün sisteme girilme oranı ≥%95
	Fakülte Sekreterliği, Rektörlük birimleri

	Memur (Öğrenci İşleri)
	Öğrenci işlemlerini yürütür
	Kayıt, ders seçimi, sınav notu girişi, mezuniyet evrakları
	2547, OKÜ Öğrenci İşleri Yönergesi
	İşlem süresi ≤5 gün, öğrenci memnuniyeti anketi ≥%80
	Öğrenciler, Danışmanlar, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

	Bilgisayar İşletmeni
	Ofis otomasyonunu ve bilgi sistemlerini kullanır
	EBYS, OBS, YÖKSİS, TÜRKSİS gibi yazılımlarda veri girişi yapmak
	657 DMK
	Hatalı giriş oranı ≤%1, işlemlerin zamanında tamamlanma oranı ≥%95
	Fakülte Sekreterliği, Öğrenci İşleri, Personel DB

	Teknisyen / Teknik Personel
	Fakülteye teknik destek sağlar
	Bilgisayar, yazıcı, fotokopi, sınıf donanımları, derslik teknik alt yapısının çalışmasını sağlamak
	657 DMK
	Teknik arızalara müdahale süresi ≤24 saat
	Akademik Personel, Öğrenciler

	Destek Personeli (Hizmetli)
	Temizlik, düzen ve evrak taşıma hizmeti yürütür
	Dersliklerin, ofislerin temizliği, evrak dağıtımı, toplantı hazırlıkları
	657 DMK
	Temizlik kontrol listesinde uygunsuzluk ≤%5
	Fakülte Sekreterliği, Akademik Personel, Öğrenciler



