GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi/Egitim-Ogretim Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVI MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Egitim-Ogretim Sefi, Egitim-Ogretim Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkan,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-6gretim konularindaki is
ve iglemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Universitenin tiim birimlerindeki Uluslar aras1 dgrencilere iligskin egitim-6gretim konularindaki is ve
iglemleri yapmak.
e Uluslar arasi dgrencilerle ilgili Akademik takvimi, caligma takvimini ve yartyil 6ncesi yapilmasi
gereken islemleri takip etmek.
e  Uluslar aras1 6grencilerle ilgili istatistikleri takip etmek.
e  Uluslar aras1 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapmak.
o  Uluslar aras1 6grencilerle ilgili mevzuati siirekli takip etmek.
Uluslar aras1 6grencilerle ilgili kayit-kabul iglemlerini yapmak.
o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptifi is ve islemlerden dolayr Egitim-Ogretim Sefine, Egitim-Ogretim Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar i¢in gegerlidir.




Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Diizenli ve Dikkatli.
e  Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
e lyi derecede bilgisayar kullanabilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanmimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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