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GOREVIN KISA TANIMI

Béliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi.

GOREVIN AMACI

Boliim is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Uluslararast iliskiler Boliimii ve isletme Boliimii boliim sekreterya is ve islemlerini yiiriitmek

2. Boliimlerin Dekanlikla ve Enstitiilerle olan yazigma is ve islemlerini yiiriitmek.

3.Béliim 6gretim elemanlarin 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda yapilan gérevlendirme talep formlarinin sisteme girisini yapmak, imza siire¢lerini takip etmek,
4. Birim faliyet raporunu hazirliklarina yardimer olmak.

5. Ek ders ve yil sonu sinav iicreti 6demeleri ile ilgili is ve islemlerine yardimei olmak.

6. Boliim Miifredat degisikliklerinin takibi ve arsi i islemlerini yapmak.

7. Boliim lisans programu ders programi hazirliklarina yardimei olmak., Boliim lisans programu ders agma-kapama is ve islemlerini yiiriitmek.

8. Lisans dgrenci isleri birimi is ve islemlerini yiiriitmek (Yatay gegis, CAP&Yandal, damisman atama, dersten gekilme, ders muafiyeti ve intibak islemleri, 6zel dgrenci, bilimsel,
sportif ve kiiltrel amagh etkinliklere katilim vb.).

9. Lisansi renci igleri biriminin tez savunma, doktora yeterlilik vb. is ve islemlerini yiirtitmek

10. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapip standart dosya planina gére dosyalamasim yapmak,

11. Stratejik plan kapsamindaki rapor is ve islemlerini yapmak,

12. Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskami ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

Paraf atmak.

i$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

T.Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagl di
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Y Uvgul k Usul ve Esaslar Hakkinda Y& ik

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Proy
2. Analitik
3. Problem ¢6zme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odakhhk

6. Diizenli ve disiplinli alisma

7. Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siireg yonetimi

am Bilgisine sahip olmak
linme

9. Yazil, sozl im ve aktif dinleme becerisi

10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklhihk

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yénetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi




