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Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Kayit kontrol islemleri, Doner Sermaye ile ilgili is ve islemler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile génderilmesini saglamak,
Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek.

Merkez Midiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin
daha saglikli isleyebilmesi icin gorevleri ile ilgili tistlerine 6nerilerde bulunmak

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

UBYS sistemi kayitlarini, 6grenci mezuniyet ve muafiyet islemlerini yapmak.

TOMER veri merkezindeki kayit kontrolii ve kayitlarin onay islemini yapmak.

Kayit yapan 6grencilerin subelere aktarim ve takibini yapmak.

Doner Sermaye ile ilgili tim yazismalari yapmak ve Doner Sermaye ile iletisim halinde olmak.
Doner Sermaye ile ilgili tiim is ve islemler. (Puantajlar, ders beyanlar1 v.b.)

Birim e-postasinin takibini yapmak. Duyurulari ve ilanlar1 e-posta ile bildirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak

Merkez Biiro Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire karsi sorumludur.

Telefon :

internet Adresi 0378 501 1000 Sayfal/2

:Agdaci Yerleskesi, Yahya Kemal
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhtit
ederim. eee [ oaa 120,
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