AMASYA U N iVE RSiTESi Dokiiman Kodu GRV-PRS-235

BUI'O-OSYM Personeli Gorev Tanimi |irnik arini 11.01.2020

JRevizyon Tarihi/No |..../00

Sayfa No: Sayfa 1/1

|Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI

GOREV ADI

IBUro Personeli

GOREV ALANI

IBqundugu birimin yoneticisine karsi sorumludur.

OSYM

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Amirlerince verilen Kurum igi-Kurum Dis| Resmi Yazismalari yapmak,

2. Birime bagli malzeme deposuna gelen ve giden malzemenin kontroliini saglamak,

3. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galigir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak,

4. Bagli oldugu sureg ile Ust yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

5. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

6. Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulunduruimasini saglamak,

7. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

9. Adaylarin basvuru ve tercihlerinin alinmasi.

10. Adaylara sifre veriimesi, sifrelerini kaybedenlere yeni sifre Uretilmesi.

11.Adaylarin sistemdeki bilgilerinin degistiriimesi, fotograf degisikliklerinin yapilmasi.

12. Sinav organizasyonu ile mevzuat ve uygulamalar sonucu ortaya gikan ve Baskanlikga tanimlanan hizmetlerin yerine getirilmesi.

13. Sinavlarin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi.

14. Yapilan sinavlarda gérev alacaklara iliskin gérevli havuzunun olusturmasi ve Baskanliga bildirilmesi.

15. Sinav koordinasyon kurulu toplantilarinin organize edilmesi ve bu kurulun sekreterya hizmetlerinin yirGtilmesi.

16. Sinav 6ncesi ve sinavda; bina sinav sorumlulari, bina sinav sorumlu yardimcilari, bina yoneticileri, OSYM temsilcileri, sehir igi
nakil ve glivenlik gérevlileri ve diger gorevliler ile sinavin koordinasyonunun saglanmasi, sinavlarla ilgili alinan 6nlemlerin
Baskanliga rapor halinde bildiriimesi.

17. Bulundugu merkezdeki sinavlarda gérev alanlarin egitim hizmetlerinin yiritilmesi.

18. Sinavin gizliligi ve glvenliginin saglanmasi icin sinyal karistirici, kamera ve benzeri cihazlarin kullanimi da dahil olmak Gzere
Jkolluk kuvvetleri ile isbirligi yaparak gerekli dnlemlerin alinmasi.

19. Merkezi aday atamalari tamamlandiktan sonra sinava girecek tutuklu, htikimlu ve saglik kurulu raporu ile kanitlanmig 6zel
durumu Baskanlikga kabul edilen adaylarin, durumlarina uygun ayri bir salonda sinava girebilmeleri icin OSYM ile koordineli olarak
gerekli tedbirlerin alinmasi.




20. Sinavdan 6nce sinav bina ve salonlarinin sinava hazir duruma getirilmesinin saglanmasi.

21. Sinava uygun binalarin bina havuzuna dahil edilmesi, uygun olmayan binalarin havuzdan gikariimasi igin glincelleme
calismasinin yapilmasi, binalarin aday kapasitesinin belirlenmesi, bu bilgilerin sisteme kaydedilmesi, bina ve aday bilgilerinin ve yil
licindeki degisikliklerin Baskanlida bildiriimesi.

22. Sinav yapilan bina ve salonlarin sinavdan 6nce denetlenmesi.

23. Adaylara tercih, basvuru, sifre ve diger hizmetlerin verilmesi, hizmet bedellerinin tahsil edilmesi ve Baskanlikga belirlenen
surelerde bildirilen banka hesabina aktariimasi.

24. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani Adi Soyadi

imza :

ONAYLAYAN

Unvani Adi Soyadi

imza :

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yénetim Birimi'ne gdnderilecektir.




