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KADRO VEYA POZIiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BIRiMI Ogrenci Daire Baskanlig
STATUSU Idari Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Biiro Memuru/Sekreter
BAGLI BULUNDUGU YONETICi 32?§1mCISlﬂhg2E;2WDalre Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Oprenci Isleri Daire Baskaninin sekretarya islemlerini yiiriitmek ve bagh oldugu birim ile iist
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Sekretarya islemleri,

e Egitim Komisyonu toplant1 giindemi ve glindeme dair evraklar hazirlanmasi islemleri,
e Birime gelen e-postalari cevaplanmasi,

e Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar,

e Enstitiilere ait ig ve islemlerin takibi,

e Birim personeline ait 6zliik islerinin takibi,

e Bagli oldugu birim ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimem: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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