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Sayfa No 1/1)

Alt Birim Ad1

Farabi Kurum Koordinatorligii

Adi ve Soyadi

Sedat TEKKE

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici/Yoneticileri

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Farabi Kurum Koordinatorii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Dr. Ogr. Uy. Levent KAYA

Gorev Alam

Farabi Kurum Koordinatorliigii

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

#Universiteye Gelen 6grencilerin kayit islemlerini Fakiiltelere Gondermek

#Kayit Yapan Ogrencilerin belgelerini geldigi yiiksekdgretim kurumuna gondermek
+Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin (Ogrenim Protokolii, Ekle Sil Belgesi, Kabul Belgesi, transkript,
Katilim Belgesi) hazirlanmasimi saglattirmak.

¢Ogrenciler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yaptirmak.

+Ogrenci dosyalarinin hazirlanmasi: ve muhafaza edilmesini saglattirmak.

#Calisma ortaminda is sagligt ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

+Calisma mesai ¢gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

+ls verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek
#Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Farabi Kurum Koordinatorii tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
#Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

¢EBYS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
#2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev Tanimin1 Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Sedat TEKKE

Bilgisayar Isletmeni

Dr. Ogr. Uy. Levent KAYA

Farabi Kurum Koordinatori

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi1 Soyadi

11’1’123

Sedat TEKKE Tarih: 16.02.2018




