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Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi:

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birimi

Harglar ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Gorev Adl

Sube Miidiiri V.

Adi- Soyadi

Ismail TOPTAS

Gorev Devri
Yapacad
Kisi/Kisiler

Giilsah SARACOGLU, Semra EKINCI

Gorev Amaci

Calistig1 birimin is taniminda yer alan gdrevlerin yaptirilmasini saglamak.
Ogrenci Otomasyon Sistemi ile ilgili tiim islerin diizenli, verimli ve gecikmeye
meydan vermeden yiiriitiilmesinde denetimi saglamak.

flgili Mevzuat

» 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirlige
konulan mevzuat,
» Diger Mevzuat.

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma,
Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili
ve sozIu iletigim,

Hosgoriilii olma, fkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik vb. diger mevzuatla verilen gorevlerin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasim saglamak.
Kendine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak.
Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Is ve evraklarm ilk incelemesini yapmak.
Amirin verdigi diger isleri yapmak.
Takibinde olan is ve iglemlerle ilgili amirine bilgi vermek.

Bu dokiimanda
Sorumluluklarimi
Sorumluluklarimi
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Ad-Soyad: Ismail TOPTAS

imza

okudum.
belirtilen
getirmeyi kabul ediyorum.
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