	
[image: ]
TS EN ISO
 9001:2015
	
T.C.
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	[image: ]

	
	BAŞKANLIK GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	Dok. No: LS/OIDB/03

	
	
	İlk Yayın Tar.: 5.05.2021

	
	
	Rev. No/Tar.: 03/23.11.2023

	
	
	Sayfa 1 / 1




	Adı Soyadı
	Görev/Kadro Unvanı
	Görevleri
	Yetkileri
	Sorumlulukları
	Sorumlu Olduğu Yönetici
	İzinlerde Vekâlet Edecek Personel

	Batuhan ÇİFTÇİ
	Hizmetli
	· Diğer destek hizmetlerini yürütmek Evrakları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak,
· Arşiv işlerini yürütmek,
· Posta evraklarını almak ve göndermek,
· Baskı işlemlerini gerçekleştirmek,
· Dairede disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak,
· Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek üst amirler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
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	· 657 sayılı kanun kapsamında yerine getirilmesi gereken tüm sorumluluklar,
· 2547 sayılı kanun kapsamında öğrenci işlerine yönelik çalışmaları mevzuata uygun yürütme sorumluluğu.
	· Daire Başkanı 
· Şube Müdürü
· Şef
	Aydemir ASLAN





Bu belge, Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS) aracılığı ile hazırlanıp Elektronik Belge Yönetim Sistemi(EBYS)’nde imza süreci tamamlanmasına müteakip ilgili personele havale edildiğinde tebliğ edilmiş kabul edilir.


5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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