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A. GÖREV TANIMI  

 

Üniversitenin misyon ve vizyonu doğrultusunda eğitim-öğretim seviye ve ilkelerine uygun 

olarak gerekli faaliyetlerin gerçekleştirilmesi ve üniversite geneli tüm öğrencilere ait işlerin 

yürütülmesini sağlamak. 

 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve buna bağlı olarak düzenlenen yönetmeliklere göre Tokat 

Gaziosmanpaşa Üniversitesi öğrencilerinin kesin kayıtlarından mezuniyetlerine kadar olan 

işlemlerin Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde yürütülmesini sağlamak. 

Görevi ile ilgili teknolojik gelişmeleri takip etmek. 

Üniversitemize bağlı fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu ve enstitülerde eğitim-öğretim 

anlamında her türlü iş birliğini sağlayarak bilgi akışını güncel tutmak. 

Eğitim birimlerimizdeki eğitim-öğretim sürecinin düzenli yürütülmesini sağlamak,  

Öğrencilerimize, mezunlarımıza, öğretim elemanlarımıza ve diğer tüm özel ve tüzel kuruluşlara 

bilgi ve belge hizmetini hızlı ve eksiksiz olarak verebilmek. 

Mevzuata aykırı karar, işlem, eylem veya ihmal sonucunda kamu kaynağında oluşabilecek 

kamu zararını önlemek. 

Başkanlığın bünyesindeki birimlerin doğru, verimli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmasını 

sağlamak 

Etik Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek. 

Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında birim üst yönetimine bilgi vererek ilgili iş ve 

işlemleri yerine getirmek. 

Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini kalite geliştirme ve iç kontrol sistemi tanım ve 

düzenlemelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

Yapacağı iş ve eylemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu 

kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek. 

İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili tedbirlere uymak. 

Görevlerini ve kullandığı otomasyon sistemlerine doğru ve zamanında bilgi girişlerini yapmak. 

Kalite politikaları ve prosedürlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde güncellenmesine 

katkı sunmak. 

Paydaşlarla nezaketli olarak iletişim kurmak, geri bildirim kaynaklarından ulaşan paydaş 

bildirimini birim paydaş iletişim görevlisine iletmek. 
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Kurumun iç ve dış tetkik/değerlendirme süreçlerine katılım sağlamak. 

C. VEKALET DURUMU 

 

Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: ÖİDB Diğer Şube Müdürü 

 

D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 

 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen 

şartları taşıyor olmak. 

Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak; 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

2809 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

1416 Sayılı Ecnebi Memlekete Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun 

 

 

 


