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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Memur; Universite ERUZEM merkezinde yiiriitiilen tiim akademik ve idari islemlerin, bilgi sistemleri ve otomasyon yazilimlar1 {izerinden
dogru, eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesini saglayan idari personeldir. Mevzuat, senato kararlari ve amir talimatlar1 dogrultusunda gorev
yapar.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1- Birime ait resmi yazigsmalar1 hazirlamak, gelen-giden evrak iglemlerini yiiriitmek ve arsivlemek,

2.2- Birim mutemetlik islemlerini yiirlitmek, 6deme evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,

2.3- Taginir kayitlarinin tutulmasi, sayimi, raporlanmasi ve kontoliinii saglamak ve KBS sitemine islemek,

2.4- Ek ders ticretlerine iliskin puantaj ve tahakkuk islemlerini hazirlamak, kontrol etmek ve veri girislerini yapmak,

2.5- ERUZEM kapsaminda yiiriitiilen sinav organizasyon ¢aligmalarinin tiimiinde gérev almak, sinav dncesi ve sonras, kitapcik kontroli,
optik kontrolii ve derlemesi vb. islemleri yapmak,

2.6- Personel ve Ogrenci puantaj cetvellerini diizenlemek, kontrol etmek ve ilgili birimlere iletmek,

2.7- CIMER sistemi {izerinden gelen basvurulara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
2.8- Harcama Yonetim Sistemi (HYS) {izerinden 6deme ve harcama siire¢lerini ytiriitmek,

2.9- Birime ait kurumsal e-posta yazigmalarinin yiriitiilmesi,

2.10- PBYS’ye girilen saghk raporlarmin PEYOSIS’e aktarimini takip etmek, manuel rapor girislerini kontrol etmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak,

2.11- Cevrimigi derslerin ve toplantilarin koordinasyonunu saglamak,

2.12- Is sagh ve giivenligi kurallarina uymak,

2.13- Ders dokiimanlarinin diizenlenmesini ve yayimlanmasini saglamak,

2.14- Katalog yonetimini gergeklestirmek,

2.15- ERUZEM web sitesi yonetimi ve takibini yapmak,

2.16- Merkez (ERUZEM) santralini arayan veya e-posta ile ulasan Ogrenci, Personel ve diger kisilere cevap vermek onlar1 ilgili birimlere
yonlendirmek,

2.17- Ozel Gereksinimli 6grencilerimizin smav giinlerinin planlanmasina yardime1 olmak ve alinan kararlarin égrenciye bildirilmesini
saglayip, yapilacak sinava yardimer olmak,

2.18- Ust yonetim tarafindan talep edilen rapor, istatistik ve belge ¢alismalarmin hazirlanmasimi koordine ederek, siiresi iginde
tamamlanmasini ve ilgili makamlara sunulmasini saglamak,

2.19- Is siiregleri ile ilgili analiz ve bildirimleri yoénetime sunar,

2.20- ERUZEM tarafindan yiiriitiilen ve kullanilan (ERUDM, ERUZEMSYS, ZOOM vb.) sistemlerin saglikli ve kesintisiz sekilde
¢aligmasini saglamak ve yonetmek,

2.21- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat gercevesinde yerine getirmek.

3.1 - Memur; gorev tanimi kapsaminda, ilgili gorev alanina gore yetkilendirildigi
3) YETKILERI sistemlerde veri girisi yapmak, gerekli diizeltmeleri ger¢eklestirmek, ¢ikt1 almak ve amir
onayl ile sistemsel diizeltme ve gilincelleme yapma yetkisine sahiptir.
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