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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve iniversite geneli otomasyon islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Ogrenci Bilgi Sisteminin 7/24 aktif calismasini saglamak ve takibini yapmak.
Mevzuata uygun genel tanimlamalar1 yapmak.
Ogrenci Bilgi Sistemindeki entegrasyon tanimlamalarini yapmak.
Akademik ve idari personel kullanici tanimlamalarini yapmak.
Kullanic1 bazinda uygun yetkilendirme tanimlarini yaparak takibini yapmak.
Yedekleme islemi otomatik yapilmakta olup, bu islemin takibini yapmak.
Kullanici ve sifre islemlerini yapmak
Sistem kullanim istatistiklerini raporlamak.
Akademik birimlerden gelen SMS taleplerini organize etmek ve gerekli yerlere iletmek.
YOKSIS ile giinliik teyitlesmeleri yapmak.
Web sayfas1 ve Ogrenci Bilgi Sistemindeki duyurular giincellemek.
Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim iist yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandi1g1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki
sunmak.

Paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini
birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Gérevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Egitim Ogretim Planlama Birimi Personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlart
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



